詳評期末審查工作內容檢核表
應準備事項檢核表
	項次
	內容
	說明
	檢核

	1
	核對審查表
	1.至公有零售市場耐震補強資訊平台下載審查表
2.期初審查表(一棟1張)電子檔寄給廠商，請廠商填妥一、六 內容資料。
	

	2
	製作簽到表
	1.簽到表可直接以期初簽到表修改表頭為”期末審查”，完成後印出紙本帶到會場。
	

	3
	製作委員領據(每棟3張)
	1.每棟審查委員2500元3張。
2.委員資料同期初審查，請自行修改完成後印出帶到會場。
	

	4
	預借經費
	[bookmark: _GoBack]審查費每棟7500元及email信件通知之分攤經費
	

	5
	廠商出席確認
	審查前1天再次電話與廠商確認出席時間
	


到場工作內容檢核：
	項次
	內容
	說明
	檢核

	1
	交付審查費
	審查費交付委員，審查費憑證請委員簽名
	

	2
	簽到表簽名
	1.用會場簽名板夾好固定後併同審查費憑證給委員簽名
2. 機關到場人員及廠商簽名後，簽到表交會場工作人員簽名後，先收到工作人員位置。
	

	3
	交付分攤費用
	交付會場工作人員餐點及文具印刷及雜項費用，並取據
	

	4
	審查會議照相
	各機關自行拍照，每棟市場審查於廠商報告時照相3~4 張
	

	5
	審查表第1頁簽名
	1.請於工作區之筆電開啟審查表，與報告書再核對內容。
2.內容無誤後印出第1頁，請委員及甲方(主辦機關)、乙方(承攬人、簽證者)簽名。
	

	6
	登打紀錄
	委員完成審查後，記錄人員洽委員收取審查意見手稿，將內容登打於審查意見欄(記錄)
	

	7
	確認下次期末審查時間
	*本次審查不通過才有本項目
1.第2次期末審查時間(日期)登打於審查結論
	

	8
	確認審查記錄
	1.登打完成初稿後，請連同手稿交委員審視校對。
2.修正完成將第2頁後之審查表全數印出，如審查通過，於審查結論勾選通過，並請召集人在該欄簽名。
	

	9
	掃描、影印簽到表及審查表
	1.檢查審查表(審查通過者，審查結論該欄召集人要簽名)及簽到表簽名是否均已完成。
2.取工作區隨身碟至影印機，簽到表、審查表掃描存檔，影印2份給廠商1份、中辦1份(夾在簽名板夾)
	

	10
	場地整理
	1.審查表正本、簽到表正本各校自行攜回(驗收要用)
2.茶水在審查場地後方，請各單位自行取用，如有使用杯子請於離開前自行清洗乾淨，並放回位置。
	



