
施工工程  |  K锦一私宅设计公司

现场验收与质保告知函

致：K锦一私宅设计公司（实际承责主体以以下填写及签章为准）

为完成本别墅竣工交付，请贵单位携带合同、技术资料及有权确认整改和保修事项的人员到场，逐空间、逐设备核验并如实填写

本函及附件。未检测、未完工或资料不足的项目不得填写“通过”。

一 基本信息及验收安排

业主姓名：________________ 联系电话：________________

项目完整地址：________________________________________________

原合同名称及编号：________________ 本函编号：________________

现场验收时间：______年____月____日____时 地点：本项目现场

资料提交及本函回填截止：______年____月____日____时

单位工商全称：________________________________________________

统一社会信用代码：________________ 通讯地址：________________

授权代表及职务：________________ 电话：________________

售后负责人及电话：________________ 备用负责人及电话：________________

二 本单位范围及交叉责任

设计配合及实际承包的拆改、泥水、防水、水电、吊顶、涂饰、安装收口等；每项以合同、签证及本函书面确认的范围为准。设

计方与施工方如不是同一主体，应分别列明并签章。

实际承担：□供货 □设计 □施工／安装 □调试 □维保 □其他________

合同范围及排除项附件编号：________；各分包／安装主体：________________

须列清施工总包、各分包及业主直采项目。门窗洞口与塞缝防水、瓷砖铺贴与空鼓处理、卫浴连接、设备穿墙及冷凝水排水、屋

顶与园林防水排水等接口，应写明实施方和牵头人，不得笼统写“其他公司负责”。

三 填报和验收规则

1. 本函覆盖所列40个空间，不按口头“5层”概括省略夹层、楼顶及园林。每一行必须填写本单位具体项目或设备编号；无承包

内容的填“不适用”并说明理由，由业主确认。

2. 验收依据为合同及确认图、适用强制性标准和对应产品说明书；专业检测应记录方法、部位、数值、单位、时间和证据编号。

厂家自检不能替代依法需要的专业检验。

3. 每个空间结论只选通过、不通过、待验或不适用；未完工、无法检测或缺资料均列待验。任何缺陷进入整改记录，复验签认前

不得改为通过。

4. 本函通知部分由业主发出；新增保修、维修时限及费用等约定须双方签章确认后，作为原合同补充文件。仅收函、到场或盖收

件章不表示接受新增条款。

业主发出签字：____________ 日期：____________

单位收函人：____________ 日期：____________（仅确认收到通知）
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施工工程  |  K锦一私宅设计公司

专项验收与资料移交

单位：K锦一私宅设计公司 合同／本函编号：________________

适用标准名称、版本及条款／确认图号：________________________________

逐项填结论并引用空间号、设备号和报告号。多台设备或多处测试须另附逐点原始记录，不能用一个勾代表全部。

项目 本单位必须核验的内容 结果及证据编号

1 拆改与承重安全
核对改造图、审批或专业设计资料（如适用）；检查承重构件、开洞、新增
荷载及裂缝。涉及结构疑点须专项核查，不能凭外观签合格。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

2 防水与渗漏
厨房、各卫生间、洗衣房、露台、屋顶及地下空间按实际防水范围检查；提
供隐蔽记录及按适用标准实施的蓄水、淋水等试验记录。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

3 给排水与排污
记录试压压力、时长及结果；逐点通水、满水排放、存水弯、防臭、坡度、
地漏与检修口；地下排污泵、止回与报警如有须联测。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

4 强弱电与用电安全
回路标识、线缆规格与保护匹配、接地、绝缘、漏电保护及卫生间等电位由
专业人员实测；交付配电回路及隐蔽线路图。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

5 墙地砖与基层
逐区核对铺贴范围、空鼓、裂纹、平整度、接缝及湿区排水坡度；记录检测
部位和结果，材料问题与施工问题分开认定。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

6 吊顶与涂饰
检查吊顶固定、检修口、开裂、起皮、污染、色差及收口；隐蔽固定无法核
实的须补证，不以表面完好代替。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

7 楼梯栏杆及户外
检查栏杆扶手固定、防护及照明；楼顶花园与园林核查新增荷载依据、防水、
排水溢流、室外电气和防绊跌。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

8 移交与综合联验
设备与装修接口联验；提交竣工图、隐蔽照片、测试记录、材料清单、钥匙
及使用禁忌；室内环境检测如属合同或规范要求须交报告。

结论：______
空间／设备：______
记录号：______

资料移交清单

竣工图及变更签证；隐蔽验收与照片；水电及防水测试原始记录；材料合格资料；专业分包名单与联系方式；保修书；室内环境

报告（适用时）。

已交资料名称及编号：________________________________________________

缺失资料／补交负责人／截止日期：______________________________________

单位验收人：____________ 业主／授权验收人：____________ 日期：____________
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施工工程  |  K锦一私宅设计公司

分项质保期限与有效凭证

单位：K锦一私宅设计公司 合同／本函编号：________________

每行须写明保修范围、期限、起止日、承责单位及凭证。起算按适用法律和合同确定；未验收项目写“待验收”，不得倒签。多

型号或期限不同的部件应另附分项清单，不能混填。

项目及型号范围 期限及起止日期 承责方及凭证编号

装修及装饰施工
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

给排水及电气管线
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

设备安装及收口
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

有防水要求部位防渗漏
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

屋面及露台防水（如承包）
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

其他承包工程
型号／范围：________

期限：____年／月
起：____年__月__日
止：____年__月__日

承责方：________
凭证号：________

工程保修在正常使用条件下按适用法规执行：住宅室内装饰装修工程最低2年，有防水要求的厨房、卫生间和外墙面防渗漏最低5

年，自竣工验收合格之日起计算。属于建设工程质量管理条例适用范围的屋面防水等按该条例执行；合同有更长承诺的保留。

厂家保修与本单位承诺衔接

厂家期限已提前起算的，填厂家起止日及剩余期限，不得冒充重新起算。厂家剩余保修与本单位承诺不一致时，本单位补足的服

务、费用和期限：________________________________

凭证附件应载明品牌型号、序列号或批次、购货和验收日期、保修条款及有效联系渠道。除本表明确列明外，本单位不得仅以厂

家拒保免除自身依法或依约应承担的责任。

保修内免费内容：□上门 □检测 □人工 □配件 □运输 □拆装 □必要恢复

未勾选内容及收费依据：________________________________________________

耗材、正常保养与排除情形逐项列明：____________________________________

保外上门／检测／人工标准及备件计价附件：________；收费维修须先报价，经业主确认后实施。

确认：本表不降低适用的法定最低保障及原合同较长承诺；因质量缺陷产生的合理必要费用和损失，按责任及法律、有效约定承

担。
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施工工程  |  K锦一私宅设计公司

报修时限与问题处理约定

以下为业主提出的服务约定，不作为法定统一时限表述。单位接受或修改后由双方签章；未明确修改的，按下表约定执行。

问题等级 建议服务时限 双方修改约定

紧急险情
漏水扩大、漏电、坠落
等

全天受理；接报后30分钟内回应，2小时内专业人员到场，4小时内完成可行
的临时止损。永久修复另列具体截止日。

□接受
修改：____________

一般故障
影响使用但无紧急险情

接报后2小时内回应，24小时内到场，72小时内修复；需订制配件的，24小
时内提供书面计划，原则上7日内修复。

□接受
修改：____________

外观及非急缺陷 接报后1个自然日内回应，3个自然日内到场，7个自然日内修复。
□接受
修改：____________

本表时限从指定电话、微信或邮箱任一渠道可证明接报时起算，小时连续计算，日指自然日。特殊配件延期必须书面说明原因、

临时保障和最终日期，经业主确认；不得单方无限延期。

指定电话：________________ 微信：________________ 邮箱：________________

处理程序及费用责任

1. 业主记录报修时间、位置、现象和照片；单位登记工单，回复负责人和到场时间。紧急时先采取安全隔离与合理止损，电气、

燃气和电梯救援由专业人员处理。

2. 到场后形成书面原因分析、责任意见、维修方案和时限。多方接口问题由本单位组织相关责任方联合排查，不得要求业主自行

逐家证明责任后才受理。

3. 保修范围内因本单位质量或安装缺陷导致的问题，由本单位承担检测、人工、配件、运输、拆装及必要恢复费用。损坏其他成

品或造成其他损失的，按查明责任承担合理必要费用及依法应赔损失。

4. 对原因有争议，先保存照片、旧件和测试记录，双方共同选择具备相应能力或资质的第三方核查；检测费用先由________垫付

，最终依责任承担，不能因争议拖延紧急止损。

5. 无正当理由超期，业主书面催告并给予合理期限后仍不处理，或紧急情况下不能等待时，可委托具备相应能力的第三方实施必

要维修并保留费用证据，依责任追偿；不当然导致其他无关项目失保。

6. 修复后按原验收要求复验，交付维修记录及更换部件清单。约定：受影响项目保修期顺延实际停用天数；更换部件自复验合格

起保修12个月与原剩余期限取较长者，更有利的适用规定及承诺保留。

7. 本函不构成尾款结清、扣款或免责证明；款项依原合同及另行有效约定处理。争议先协商，不能解决时依原合同有效争议条款

及法定途径处理。
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施工工程  |  K锦一私宅设计公司

逐空间验收记录 一

单位：K锦一私宅设计公司 验收日期：________________

结论填写：通过／不通过／待验／不适用。一个空间存在任何待处理项时，不得整体填通过。“不适用”须写明本单位无项目；

隐蔽管线等也应核实。

序号及楼层 空间
项目／设备编号
无项目写明原因

结论 证据／缺陷号

01 负一层 车库 ________________ ________ ________

02 负一层 操作间 ________________ ________ ________

03 负一层 负一入户 ________________ ________ ________

04 负一层 入户玄关 ________________ ________ ________

05 负一层 电梯厅 ________________ ________ ________

06 负一层 过厅 ________________ ________ ________

07 负一层 茶室 ________________ ________ ________

08 负一层 公共卫生间 ________________ ________ ________

09 负一层 会客厅 ________________ ________ ________

10 负一层 餐厅 ________________ ________ ________

11 负一层 西厨房 ________________ ________ ________

12 负一层 麻将房 ________________ ________ ________

13 负一层 洗衣房 ________________ ________ ________

14 负一层 健身房 ________________ ________ ________

15 负一层 健身房卫生间 ________________ ________ ________

16 负一层 收纳间 ________________ ________ ________

17 夹层 电梯厅 ________________ ________ ________

18 夹层 书房 ________________ ________ ________

19 夹层 储物室 ________________ ________ ________

20 夹层 贵重物品储物室 ________________ ________ ________

本页通过____项；不通过____项；待验____项；不适用____项；合计20项。

对应专项测试报告／照片附件编号：______________________________________

单位验收人签字：____________ 业主／授权验收人签字：____________

本页签字只确认上述记录；不替代未验项目的验收，不表示放弃隐蔽缺陷及法定权利。
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施工工程  |  K锦一私宅设计公司

逐空间验收记录 二

单位：K锦一私宅设计公司 验收日期：________________

结论填写：通过／不通过／待验／不适用。一个空间存在任何待处理项时，不得整体填通过。“不适用”须写明本单位无项目；

隐蔽管线等也应核实。

序号及楼层 空间
项目／设备编号
无项目写明原因

结论 证据／缺陷号

21 夹层 影音室 ________________ ________ ________

22 夹层 客房 ________________ ________ ________

23 一楼 入户 ________________ ________ ________

24 一楼 客厅 ________________ ________ ________

25 一楼 公共卫生间 ________________ ________ ________

26 一楼 长辈房 ________________ ________ ________

27 一楼 长辈房卫生间 ________________ ________ ________

28 一楼 餐厅 ________________ ________ ________

29 一楼 厨房 ________________ ________ ________

30 二楼 露台 ________________ ________ ________

31 二楼 小儿童房 ________________ ________ ________

32 二楼 大儿童房 ________________ ________ ________

33 二楼 公共卫生间 ________________ ________ ________

34 三楼 主人房 ________________ ________ ________

35 三楼 衣帽间 ________________ ________ ________

36 三楼 主人房卫生间 ________________ ________ ________

37 三楼 露台花园 ________________ ________ ________

38 四楼 楼顶花园 ________________ ________ ________

39 户外 户外园林 ________________ ________ ________

40 户外 负一园林 ________________ ________ ________

本页通过____项；不通过____项；待验____项；不适用____项；合计20项。

对应专项测试报告／照片附件编号：______________________________________

单位验收人签字：____________ 业主／授权验收人签字：____________

本页签字只确认上述记录；不替代未验项目的验收，不表示放弃隐蔽缺陷及法定权利。
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缺陷整改与最终确认

本页可复制续附；每个缺陷独立编号，关联空间与专项记录。未完成复验前保持未关闭。

整改记录 1

缺陷号：________ 空间号及位置：________ 设备号：________

问题现象／安全影响／证据编号：________________________________________

原因及责任认定：________________ 责任单位及联系人：________________

整改方案及成品保护／费用承担：________________________________________

临时措施：________________ 整改截止：____年__月__日__时

实际完成：____________ 复验时间：____________ 复验方法／记录号：________

复验结论：□通过 □不通过 □待验；遗留事项／再次期限：________________

整改方签字：____________ 业主／授权复验人签字：____________

整改记录 2

缺陷号：________ 空间号及位置：________ 设备号：________

问题现象／安全影响／证据编号：________________________________________

原因及责任认定：________________ 责任单位及联系人：________________

整改方案及成品保护／费用承担：________________________________________

临时措施：________________ 整改截止：____年__月__日__时

实际完成：____________ 复验时间：____________ 复验方法／记录号：________

复验结论：□通过 □不通过 □待验；遗留事项／再次期限：________________

整改方签字：____________ 业主／授权复验人签字：____________

总体验收结论与签章

40个空间汇总：通过____；不通过____；待验____；不适用____（合计40）。

未关闭缺陷编号：________________ 缺失资料：________________

本单位范围总体验收：□通过 □不通过 □待整改后复验 □待补资料／检测

签章确认的具体范围及未验保留项：______________________________________

附件共____页：专项报告____份；保修凭证____份；照片____份；整改续表____页。

双方确认：本函及签认附件作为原合同补充文件，明确修改事项以本函双方确认内容为准，其他仍按原合同执行；不得降低适用

的法定最低保障。不得以进场使用、签收资料或本次验收免除隐蔽缺陷及依法应承担的质量责任。

业主／授权代表签字：________________ 日期：____年__月__日

承责单位全称及公章：________________________________________________

法定代表人／授权代表签字：____________ 日期：____年__月__日

附授权书编号：________；不同承责主体分别签署分项附件。本函一式两份，双方各执一份；补填和修改处双方签认，附件逐页

签认或加盖骑缝章。
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