履約文件保存清單
【目的：為避免承辦人於交接過程發生資料遺漏情形，請各校承辦人依階段進行資料整理及歸檔，並妥善保存學校招標文件、決標紀錄、保險資料及其他相關文件】
1、 【招標與決標階段】 
	
	招標公告資料

	
	投標須知（請確認容量紀載與契約一致）

	
	評選委員會名單與會議紀錄（需含至少1/3外聘委員）

	
	決標紀錄（請確認得標廠商名稱與回饋金比例）


2、 【施工與併聯階段】 
	
	屋頂防水及漏水事先評估資料

	
	施工圖說審查紀錄（確認是否延宕）

	
	契約變更協議書及成本差異分析表

	
	台灣電力公司併聯審查同意文件


3、 【營運與履約階段】 
	
	太陽光電維運手冊

	
	歷年有效之保險單影本及繳費證明

	
	歷次到校巡檢紀錄表

	
	歷年回饋金明細表與繳款憑證

	
	廠商書面發文至學校之所有公文/信件紀錄



承辦人簽章：_______________             機關首長簽章：_______________
