簽  於  ○○年○○月○○日
○○系
主旨：本系○○○老師辦理科研採購「○○○○○」採購案，辦理驗收事宜，簽請核示。
說明：
1、 本採購案金額為新臺幣○○○○○元整，本案交貨期限為○○年○○月○○日，承包商已於○○年○○月○○日交貨。

2、 本採購訂定於○○年○○月○○日○○時辦理驗收。

3、 請鈞長或指派適當人員擔任主驗。

擬辦：奉指派後辦理驗收事宜。
會辦單位：主計室
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