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第一章  使用單位動支申請 

一、目的 

為建立本校採購業務程序符合採購法之規定，提昇採購效率並確保採購業務

之順遂執行。 

二、依據 

政府採購法暨政府採購法相關子法之規定。 

中央機關未達公告金額採購招標辦法暨中央機關未達公告金額採購監辦辦法。 

中央機關財務集中採購實施方案暨共同供應契約實施辦法。 

優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法。 

機關優先採購環境保護產品辦法。 

原住民族工作權保障法第11條。 

世界貿易組織（WTO）政府採購協定（GPA）相關規定。 

三、範圍 

  (一)辦理公告金額十分之一以下(逾新臺幣1萬元、15萬元以下)之採購申請案。 

(二)辦理逾公告金額十分之一之財物、勞務採購申請案。 

   (1)逾公告金額十分之一未達公告金額(150萬元)之採購。 

    (2)公告金額以上未達查核金額(財物 5,000萬元以上、勞務 1,000萬元以上)之採購。 

    (3)查核金額以上未達巨額之採購。 

    (4)巨額採購(財物 1億元以上、勞務 2,000萬元以上)。 

    (5)WTO GPA及臺星經濟夥伴協定採購適用金額(依行政院公共工為委員會公告為主) 
四、定義 

為使採購業務順利進行，將其權責金額、及執行程序予以詳細敘明，籍由分層

負責及公開透明的採購機制，進而提昇行政效率與服務品質。 

五、作業流程說明 

(一)動支申請提出 

由使用系所或單位提出動支申請請購案。 

(二)事務組審核 

1.公告金領十分之一以下者，依權責請使用單位自行辦理，惟仍依符合共

同供應契約、優先採購身障機構產品辦法及機關優先採購環境保護產品

辦法規定。 

2.逾公告金額十分之一涉共同供應契約部份，由事務組加註依相關辦理，

動支請購單經校長核准後，全案移交由事務組續辦。 

3.逾公告金額十分之一財物、勞務採購部份，由事物組加註依相關規定辦

理公開招標方式，動支請購單經校長核准後，全案(含相關採購文件)移

交由事務組續辦。 

(三)其他相關單位審核 

    含總務處保管組及會計室等。 

(四)校長核批 

    校長核准依規定辦理後續採購事宜;未核准退回使用單位重新檢討。 

第二章   採購案公開招標 
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一、目的 

為建全本校採購機制，依公平、公開之採購程序，提昇採購效率與功能，並確

保採購業務之順遂執行。 

二、依據 

政府採購法暨政府採購法相關子法之規定。 

中央機關未達公告金額採購招標辦法暨中央機關未達公告金額採購監辦辦法。 

中央機關財務集中採購實施方案暨共同供應契約實施辦法。 

優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法。 

機關優先採購環境保護產品辦法。 

原住民族工作權保障法第11條。 

世界貿易組織（WTO）政府採購協定（GPA）相關規定。 

三、範圍 

    辦理逾公告金額十分之一之財物、勞務採購申請案。 

   (1)逾公告金額十分之一未達公告金額(150萬元)之採購。 

    (2)公告金額以上未達查核金額(財物 5,000萬元以上、勞務 1,000萬元以上)之採購。 

    (3)查核金額以上未達巨額之採購。 

    (4)巨額採購(財物 1億元以上、勞務 2,000萬元以上)。 

    (5)WTO GPA及臺星經濟夥伴協定採購適用金額(依行政院公共工為委員會公告為主) 
四、定義 

為使採購業務順利進行，將其執行程序予以詳細敘明，藉由公開透明的採購

機制，進而提昇行政效率與服務品質。 

五、作業流程說明 

(一)公開招標採購案提出 

由使用單位提出經校長核准之動支申請單，與辦理採購應檢附之相關採購

文件與電子檔(包括預算書/單價分析表、規格書等)。 

(二)事務組審核 

將申請核准之標案文件予以審核，證件符合即製作標案文件。 

(三)製作標案文件及訂定開標日期送核 

製作投標須知、合約稿等相關採購文件及訂定開標日期，會請使用單位、

會計室審核確認，並送校長核准。 

(四)上傳工程會公告 

經校長核准後之標案文書，依採購性質及金額、確立等標期並上傳工程會

公告，邀請不特定廠商投標。 

(五)開標、決標及紀錄結果，陳請校長批核。 

(六)通知得標廠商繳納履約保證金及訂約、履約等事宜。 
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第二之一章   採購案限制性招標(比、議價) 

一、目的 

為使採購案符合採購法規定程序以便採購業務之遂行 

二、依據 

政府採購法第二十二條暨其施行細則二十三條之一規定 

中央機關未達公告金額採購招標辦法 

三、範圍 

限制性招標(比、議價)之流程 

四、定義 

為使採購業務順利進行，將其執行程序予以詳細敘明，藉由公開透明的採購機

制，進而提昇行政效率與服務品質。 

五、作業流程說明 

(一)申請單位 

提出請購案系所或單位 

(二)審核(事務組) 

將校長核准之1.動支申請單、2.預算書/單價分析表、3.規格書、4.比、議

價理由書予以審核。 

(三)合約製作及訂定比、議價日期 

製作議價須知及訂定比、議價日期，及會使用單位、會計室後並送請校長

核准。 

(四)上傳工程會公告 

經校長核准後之標案文書，依採購性質及金額、確立等標期並上傳工程會

公告，邀請廠商投標。 

(五) 比、議價 

前置作業完畢，於預定之開標日期時間比、議價。 

(六)流、廢標 

製作開標紀錄，簽陳請校長核批，並會使用單位及會計室。 

(七)決標 

製作決標紀錄，陳請校長核批。 

(七) 通知得標廠商繳納履約保證金及訂約、履約等事宜。 
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第三章  合約管理(驗收後付款、一次/分期付款) 

一、目的 

財物及勞務採購契約，應訂明採購標的之查驗或驗收程序及期限，

檢核承包廠商交付產品，是否符合合約規定。 

二、依據 

政府採購法第五章驗收(採購法第71~73條及其施行細則第92~95條) 

規定辦理合約及相關招標文件規定履行。 

三、範圍 

 校內各單位、處、室、中心、系所等。 

四、定義 

為使驗收手續能順利進行，將其執行過程予以詳細描寫，了解驗

收程序與作法，進而提升行政效率及服務品質。 

五、作業流程說明 

(一)訂約。 

(二)履約期限:依合約規定。 

(三)交貨:廠商於完成交貨、安裝、測試後，經使用單位確認後提

「交貨驗收(複驗)申請」。 

(四)排驗:與廠商、使用單位協調驗收時間及簽發「驗收簽辦單

通知驗收時間及地點(主驗人員、監驗人員、廠商)。 

(五)驗收:機關應於接獲廠商通知備驗或可得驗收之程序完成

後三十日內辦理驗收，並作成驗收記錄。 

  1.驗收合格: 

 2.驗收不合格: 

(1)製作驗收紀錄，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。 

(2)逾期未改正者，依採購契約及採購法相關規定辦理。 

(六)核銷： 

(1)驗收後一次付款: 

作成驗收紀錄，填具結算驗收證明書並送保管組財產

登帳列管，申請結案付款，並退還履約保證金。 

(2)分次(期)驗收、付款: 

分次驗收均作驗收紀錄，依合約規定辦理分次(期)付

款及退還履約保證金等事宜。 
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第四章  共同供應契約採購作業流程 

一、目的 

經由集中採購，以節省人力，發揮大量採購之經濟效益，提升採

購執行績效。 

二、依據 

依政府採購法第九十三條規定辦理。 

三、範圍 

指具有共通需求特性之財物或勞務，可透過網際網路經由共同供應

契約採購系統向立約商訂購共同契約商品等物品。 

四、定義 

為因應EC發展趨勢，行政院公共工程委員會提出共同供應契約電

子採購系統，各機關得就其有共通需求特性之財物或勞務與廠商

簽訂共同供應契約，將可減少採購作業負荷及提高採購效率。 

五、作業流程說明: 

(一)上網請購 

學校各依需求自行上網請購，各單位核發一組購帳號及密碼 

(二)簽核 

列印請購單並填寫動文申請單簽核 

(三)核准 

   動文申請權責單位核准 

    (四)下訂 

1、公告金額十分之一以下(15萬元以下)各系所自行上網下訂採

購物品。 

2、逾公告金額十分之一(逾15萬元)交由事務組上網下訂採購物

品。 

 (五)簽收 

    請購單位上網辦理簽收 

(六)驗收 

1、公告金額十分之一以下(15萬元以下)各系所自行辦理驗收 

2、逾公告金額十分之一(逾15萬元)由事務組會同需求單位辦理

驗收作業  

(七)驗收紀錄 

    上網填寫驗收紀錄 

   (八)核銷 

 依行政程序辦理核銷結案 

 


