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醫療儀器設備交貨及驗收作業 

補給室組員 趙修華 

一、前言 

政府機關辦理採購業務形成過程可分三個階段：首先，「事前準

備階段」為規劃設計及成本分析、編列預算及分析採購效益、訂定契

約內容及規範、廠商資格條件及標的物規格等工作；次者，「開標決

標階段」為開標作業使用價格標、限制性標或最有利標程序、決標後

簽訂契約等招決標作業；最後，「交貨驗收階段」為有關廠牌規格、

功能效益、技術標準、品質特性、驗收付款、違約賠償等事項。 

目前在採購作業環節中存在「重招標、輕驗收」的現象，採購人

員非常重視前端的招標準備工作，對標的規格與內容要求得十分詳盡，

但在後端的驗收作業往往流於形式，造成採購標的質量下降，進而影

響雙方的權益 1。民法第 490 條規定承攬者，謂當事人約定，一方為

他方完成一定之工作，他方俟工作完成，給付報酬之契約 2，亦是廠

商或自然人於工作完成後取得報酬之請求權，不論在工程、財物及勞

務契約中，通常以驗收方式來確定工作是否完成，並以驗收合格做為

給付酬金的基本條件。若驗收不合格，則由機關、委託方要求限期改

善後給付，或不影響使用品質與安全下實施減價收受 3。 

公立醫院為政府機關的一環，依政府採購法（以下稱採購法）之

採購程序辦理醫療所需之標的，在採購儀器設備作業流程中，交貨驗

收扮演著決定得標廠商所交付之標的，究係限期改善、拆除、重作、

退貨、換貨、逾期罰款、減價收受或付款結案等，實影響機關及廠商

雙方一定的權利與義務。爰此，交貨驗收係採購程序之最後階段，確

實查驗採購標的符合採購契約所定規格與品質之要求，實為醫院採購

儀器設備過程之重要課題。 
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二、醫療儀器設備交貨點收之注意事項 

醫院採購儀器設備為符合採購稽核委員建議並簡化作業流程，自

108 年度起公告金額 1/10 以上之儀器設備驗收程序，由使用單位自行

辦理交貨、試俥、測試或試驗後，再移至採購單位執行驗收作業，如

符合直接結案付款，可簡化公文作業，以及提升預算執行率。使用單

位在辦理醫療儀器設備交貨點收時，宜注意下列事項
４
： 

1. 依交貨品項表及清單編號順序，先拍照後開箱，由外而內的方式

逐一清點。 

2. 交貨點收時注意採購品項之單位（個、件、式、組、套）應與契

約內容一致。 

3. 開箱前須檢查主件及附件包裝有無破損、污漬、撞擊，或傾斜裝

置有無啟動等。 

4. 將儀器設備之廠牌、型號、產地、製造日期、序號、電源、數量

等逐一拍照，作為交貨紀錄之附件。 

5. 產地判定可依組裝地區或國別、進口報單，是否置於原廠裝箱內

等條件認定。 

6. 若為國外生產製造，廠商應提供進口報單等佐證資料，以供後續

驗收查證之用。 

7. 檢查醫療儀器設備電源插頭需為醫療等級之綠點圖式。 

8. 查核儀器設備生產日期應載明製造地、生產年月日和序列號等資

料。 

9. 查對電腦、螢幕、印表機等相關設備常見不符項目，如產地、貨

號、型號、尺寸等，應一再辨識及確認。 

10. 契約條款及內容務必詳細查閱，如未註明分批交貨者，不得進行

分批交貨。 

11. 驗收或查驗（估驗）條件不宜自我設限，交貨後安裝及測試須訂
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定合理之期限。 

12. 交貨時務必於廠商送貨單上簽收及註記日期，作為驗收紀錄之附

件，並據以填寫完成交貨之日期。 

三、醫療儀器設備「交貨紀錄」之記載事項 

採購儀器設備使用單位承辦人員會同單位主持人，依契約規定辦

理交貨點收，作成交貨記錄並簽章，符合後督導廠商將儀器設備移至

指定地點進行安裝及測試等工作。使用單位在填報醫療儀器設備交貨

紀錄時應記載下列事項： 

1. 日期應填入執行交貨點收日期之年月日。 

2. 依實際交貨情形勾選全部或部分交貨。 

3. 地點應填入收受、存放或安裝儀器設備之地點及位置。 

4. 案號及契約號應填入該儀器設備採購之案件編號及契約號碼。 

5. 廠商名稱應填入廠商完整名稱。 

6. 標的名稱及數量摘要之欄位應填入該儀器設備名稱、數量或批數

等。 

7. 交貨批次之欄位應填入 1 次交貨，如契約規定可分批交貨者，則

填入分批交貨之次數。 

8. 履約期限之欄位應填入契約所定完成期限之年月日。 

9. 交貨日期之欄位應填入儀器設備實際到貨日期之年月日。 

10. 履約有無逾期之欄位勾選未逾期，如有逾期者，勾選並填入逾期

之日數。 

11. 契約金額之欄位應填入該案儀器設備之總金額。 

12. 交貨經過之欄位應載明廠商交貨經過與點收情形，以及儀器設備

主機及相關配件之廠牌、產地、型號、序號、生產日期等，並逐

項拍照併入交貨紀錄內。 

13. 交貨結果之欄位勾選與契約、圖說、貨樣規定相符，如勾選退貨，
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與契約、圖說、貨樣規定不符及其情形，應詳細記載其不符之項

目、內容、規格等事項，以及是否同意收貨。 

14. 備註之欄位可加註辦理儀器設備安裝、測試、教育訓練等情形，

並檢附相關文件以資佐證，如進口報關單、出貨證明、材質證明、

保養計劃書、合格設備試用報告表、性能測試紀錄、教育訓練紀

錄、設備驗收內部控制自行檢查表等資料。 

15. 紀錄之欄位為使用單位承辦人簽名或蓋職章。 

16. 廠商代表及公司名稱之欄位為廠商負責人或其代表人姓名及公

司完整名稱。 

17. 主持人之欄位為使用單位主管簽名或蓋職章。 

18. 使用單位承辦人與單位主管簽名書寫之日期應與交貨日期一致，

以避免產生逾期之疑慮。 

四、政府採購之驗收方式、種類與不符處置 

政府採購驗收方式係依採購法施行細則第 90 條規定機關依採購

法第 71 條第 1 項規定辦理工程、財物採購之驗收，得由承辦採購單

位備具書面憑證採「書面驗收」，而書面驗收得以書面或召開審查會

方式辦理，就其契約要求相關書面紀錄文件或召開審查會之審查紀錄，

得視為驗收紀錄。另一方式為「實地驗收」，係指採購單位編組相關

人員至標的現場或交貨地點實施驗收，就採購標的應檢附之文件、紀

錄、資料是否與契約相符，手續是否完備外，並依契約規範丈量、檢

驗，試驗之方法抽驗採購標的之尺寸、數量、品質與功能是否符合契

約要求之作為 5-6。 

採購法第 71 條規定機關辦理工程、財物採購，應限期辦理驗收，

並得辦理部分驗收；再者，採購法第 72 條第 2 項有關經機關檢討認

為確有先行使用之必要者，得經機關首長或其授權人員核准，就其他

部分辦理驗收並支付部分價金，以及第 3 項有關驗收結果與規定不符，
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而不妨礙安全及使用需求，亦無減少通常效用或契約預定效用，經機

關檢討不必拆換或拆換確有困難者，得於必要時減價收受等規範。可

知驗收可區分為「一般驗收」、「部分驗收」、「減價收受」等 3 類，

另在辦理「驗收不符之處置」方式，依序說明如下 5-6： 

1. 一般驗收：機關辦理工程、財物採購，應限期辦理驗收，另合作

廠商依契約期程完成所委託之財物、勞務或工程等，且未發現有

瑕疵及爭議事項，符合契約規範者，直接予以同意驗收合格。 

2. 部分驗收：機關辦理工程、財物採購，應限期辦理驗收，並得辦

理部分驗收；有關其驗收結果不符部分非屬重要，而其他部分能

先行使用，並經機關檢討認為確有先行使用之必要者，得經機關

首長或其授權人員核准，就其他部分辦理驗收並支付部分價金。

機關辦理採購，有部分先行使用之必要或已履約之部分有減損滅

失之虞者，應先就該部分辦理驗收或分段查驗供驗收之用，並得

就該部分支付價金及計算保固期間。 

3. 減價收受：驗收結果與規定不符，而不妨礙安全及使用需求，亦

無減少通常效用或契約預定效用，經機關檢討不必拆換或拆換確

有困難者，得於必要時減價收受。機關辦理減價收受，其減價計

算方式，依契約規定；契約未規定者，得就不符項目，依契約價

金、市價、額外費用、所受損害或懲罰性違約金等，計算減價金

額。 

4. 驗收不符之處置： 

（1） 依驗收結果與契約、圖說、貨樣規定不符者，應通知廠商限

期改善、拆除、重作、退貨或換貨。 

（2） 機關通知廠商限期改善、拆除、重作或換貨，廠商於期限內

完成者，機關應再行辦理驗收。上開限期，契約未規定者，

由主驗人定之。 
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（3） 驗收結果不符部分非屬重要，而其他部分能先行使用，並經

機關檢討認為確有先行使用之必要者，得經機關首長或其授

權人員核准，就其他部分辦理驗收並支付部分價金。所支付

之部分價金，以支付該部分驗收項目者為限，並得視不符部

分之情形酌予保留。 

（4） 驗收結果與規定不符，而不妨礙安全及使用需求，亦無減少

通常效用或契約預定效用，經機關檢討不必拆換或拆換確有

困難者，得於必要時減價收受。其在查核金額以上之採購，

應先報經上級機關核准；未達查核金額之採購，應經機關首

長或其授權人員核准。 

（5） 機關辦理減價收受，其減價計算方式，依契約規定；契約未

規定者，得就不符項目，依契約價金、市價、額外費用、所

受損害或懲罰性違約金等，計算減價金額。 

五、醫療儀器設備「驗收紀錄」之記載事項 

現行政府採購驗收作業係以採購法及工程、財物採購契約範本所

定驗收作業程序為主要依據。醫療儀器設備採購為實體標的，可依契

約、圖說、貨樣、尺寸、數量等規定，施以檢測、試驗、丈量等方式

進行查驗。驗收單位辦理醫療儀器設備驗收作業時應製作紀錄，參與

人員會同簽認，並應記載下列事項： 

1. 訂購機關名稱應填入機關之完整名稱。 

2. 日期應填入辦理儀器設備驗收日期之年月日。 

3. 依辦理驗收實際情形勾選全部或部分驗收。 

4. 地點應填入辦理儀器設備驗收之地點及位置。 

5. 案號及契約號之欄位應填入該儀器設備採購之案件編號及契約

號碼。 

6. 廠商名稱之欄位應填入廠商完整名稱。 
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7. 標的名稱及數量摘要之欄位應填入該儀器設備名稱、數量或批數

等。 

8. 驗收批次之欄位應填入辦理驗收之次數。 

9. 採購金額之欄位應依採購金額之額度勾選未達公告金額、公告金

額以上未達查核金額、查核金額以上未達巨額或巨額。 

10. 履約期限之欄位應填入契約所定完成期限之年月日。 

11. 交貨日期之欄位應填入儀器設備實際交貨日期之年月日。 

12. 履約有無逾期之欄位勾選未逾期，如有逾期者，勾選並填入逾期

之日數。 

13. 契約金額之欄位應填入該案儀器設備之總金額。 

14. 契約變更或加減價次數之欄位填入無，如有辦理契約變更或加減

價者，填入其次數。 

15. 驗收經過之欄位應載明下列事項：（1）本案儀器設備辦理交貨的

時間，並經使用單位依契約交貨品項清單點收項目數量結果符合

契約書規定，並檢附交貨清單明細表；（2）依契約所訂日期完成

交貨安裝，並註明實際交貨安裝日期有無逾期；（3）依契約所訂

日期完成相關設備檢驗或臨床實機測試，除設備軟體功能正常使

用外，記載是否符合驗收規範，並檢附檢驗或測試報告表；（4）

廠商依契約規定辦理相關設備保養及保固應完成事項，並檢附文

件繳驗清單所示的各項資料；（5）依契約所訂日期完成相關教育

訓練，並檢附有關教育訓練之課程、時數、簽到名冊等；（6）驗

收人員至儀器設備安裝設置地點，依交貨清單品項現場抽點核對，

並檢附現場照片圖說；（7）查核安裝實機測試運轉相關規格、功

能及數量等是否符規定；（8）契約相關規定事項均已完成，同意

該案驗收並起算保固期間。 

16. 驗收結果之欄位勾選與契約、圖說、貨樣規定相符，如勾選與契



8 

 

約、圖說、貨樣規定不符及其情形，應詳細記載其不符之項目、

內容、規格等事項，以及是否同意驗收；如有改善、拆除、重作、

退貨或換貨之情形，敘明事實及其改善限期之年月日。 

17. 備註之欄位可加註本次驗收係依契約圖說查核現場儀器設備，雖

經驗收抽查而免除廠商對契約應負責任，如涉及相關法規者仍應

由廠商負責，另未抽驗部份應由廠商負責等。 

18. 紀錄之欄位為辦理驗收承辦人員簽名。 

19. 廠商代表及公司名稱之欄位為廠商負責人或其代表人姓名及公

司完整名稱。 

20. 會驗人員之欄位為使用或接管單位人員簽名，會同抽查驗廠商履

約結果有無與契約、圖說或貨樣規定不符，並會同決定不符時之

處置及改善。但採購事項單純者得免之。 

21. 協驗人員之欄位為協助辦理驗收有關設計、監造、承辦採購單位

人員或機關委託之專業人員或機構等人員簽名（如工務單位）。

但採購事項單純者得免之。 

22. 本機關監驗人員之欄位為主計室及政風室人員簽名，預算金額

100萬元（含）以上者派員擔任，其工作事項為監視驗收程序。 

23. 上級機關監驗人員或授權自辦文號之欄位為達查核金額以上應

發文報請上級機關派員監辦驗收程序人員簽名，或填入經上級機

關授權單位自行辦理驗收程序之發文日期與字號。 

24. 主驗人員之欄位為主持驗收程序人員簽名，抽查（驗）廠商履約

結果有無與契約、圖說或貨樣規定不符，並決定不符時之處置。 

六、結論 

政府採購必須經過最後階段的交貨驗收符合即已完結採購程序，

驗收（acceptance）係廠商依據契約履行完畢，由驗收單位會同使用

或接管單位及監驗等人員，依契約內容所訂的規格、圖說、貨樣、數
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量、交貨時間、地點或服務，查驗符合約定的品質、效用及功能，且

無爭議事項，始能付款並計算保固期，是為驗收合格。交貨驗收是對

廠商履行契約情況的檢查和審核，做好交貨驗收工作可檢驗廠商的履

約能力，並滿足採購的客觀需求，保障雙方的權利與義務。 

醫院在採購醫療儀器設備程序中，交貨驗收作業係查驗採購標的

符合業務需求與目標的重要手段，其品質、效用、功能將間接影響醫

療作業及整體服務品質。使用單位依契約內容、項目、時程等事項辦

理交貨點收，並執行安裝、測試、教育訓練等工作，以及後續採購單

位的驗收作業，是查驗儀器設備質與量的關鍵環節。因此，醫院在採

購醫療儀器設備作業中，承辦交貨及驗收人員身負最後把關責任，對

履約結果進行最後查驗，除恪遵契約規定外，仔細查察發現真實，認

定事實適法允當，以維護醫院最大權益，確保達成醫療所需的品質與

目標。 
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