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A:需要。因使用外單位預算。

Q:景觀系使用總務處預算購買冷氣
30,000元，未達10萬元，是否需要
請採購?

A:是的。因屬於同一個工程，
需以工程總價辦理請採購。

Q:某間教室整修，同一家廠商分別
開立發票2張，110/5/10 $50,000及
110/5/20 $50,000，是否構成10萬
以上需請採購要件?

A:不可以。

Q:請採購完成，付款是否可以變更
受款人?
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常見問題



請採購申請要件

非單位所屬經費
辦理財務及勞務之採購02

工程採購須由需求單位
事先填具申請單向總務處提出申請03

經常性採購之物品得依實際需求，
在當年度預算限額內採用年度請
購，分批進貨方式處理之

04

01 新台幣10萬元以上
之工程、財物及勞務之採購



請採購流程(工程<30萬，其它<50萬)

請購單 經相關主管簽核 送會會計室 一級主管核准

申請單位召開比
議價會議紀錄

採購單採購組詢、議價總務長核決

訂定契約、

執行採購
驗收列產 辦理付款

使用非單位預算或請購金額超
過10萬元以上需請採購



請採購流程(工程≥30萬，其它≥50萬)

請購單 製作招標文件 經相關主管簽核
送會會計室、總

務處

核准採購單
招標公告

(限制性招標)
核定底價

開、決標
訂定契約、

執行採購
驗收列產 辦理付款

100萬以上，
需送會秘書

室

底價<100萬:採購組組長召開比議價會議
底價100萬-300萬(不含):總務長召開比議價會議
底價≥300萬:校長召開採購委員會議

需列產:
財務單價3,000元以上

工程30萬元以上

使用其他單位預算，
需先會簽該單位
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請採購系統操作
帳務暨請採購管理系統->請採購作業->請購單登錄
(若有任何請採購操作問題，可諮詢採購組)



辦理額度 應檢附資料及應辦事項

1萬元≦ 勞務、財物、工程 <10萬元 至少1家廠商書面報價單

10萬元≦ 勞務、財物 <50萬元
10萬元≦ 工程 <30萬元 應取得3家以上報價單

50萬元≦ 勞務、財物
30萬元≦ 工程

應參照校訂招標文件範本訂定招標
文件
3家以上合格廠商投標
訂定底價

招標規定

附註：報價單需蓋有廠商公司大小章(或報價章或發票章)。



辦理額度 核決層級

10萬元≦ 勞務、財物、工程 <100萬元 總務長

100萬元≦ 勞務、財物、工程 校長

採購核准層級 履約管理
辦理未達30萬元之採購，仍得視採購案性質，與
廠商簽訂書面契約

金額30萬元以上者，應與得標廠商簽訂書面契約

契約之簽訂，應以本校名義及校長為代表人署
名，並經行政程序簽准後訂定

辦理額度 驗收

金額<100萬工程.財物 申請單位主管或指派適當人員辦理

100萬≦金額<300萬工程.財物 總務長擔任召集人

300萬≦金額<1,000萬 採購委員會召集人指派總務長選任該委員
會3-5人辦理，總務長為主驗人

1,000萬≦金額 採購委員會議辦理正式驗收會議

• 財物(書刊除外)驗收結果，申請或

使用單位應填報購置財物列產紀

錄單，隨同付款申請單送會計室

審核(系統勾選列產選項)，經付款

簽核流程核准後交保管組派員複

核品項

• 增購書刊，則檢附列產相關資料，

送圖書館辦理驗收、登錄手續。

驗收



工程類應檢附文件

註1：非使用單位預算者

註2：視開標情況決定

註3：視該請購案件需求決定

註4：為當期以正式驗收合格為支付條件



財務類應檢附文件

註1：非使用單位預算者

註2：視開標情況決定

註3：視該請購案件需求決定

註4：為當期以正式驗收合格為支付條件



勞務類應檢附文件

註1：非使用單位預算者

註2：視開標情況決定

註3：視該請購案件需求決定

註4：為當期以正式驗收合格為支付條件



應注意事項

採購承辦人員不得為所辦採購案件之
主驗收人員

單張付款申請單給付同一家廠商10萬元以上也需
請採購

不得規避法規
單位不得規避本校採購辦法之適用，分批辦理採購

報價單之合理性
• 應注意內容之品名、規格、單價、數量

• 有效期限、廠商地址區域及營業項目應與計畫
活動內容相關

驗收單及列產單的列產地點需一致



應檢附文件

憑證明細表 上學年請購保
留者，應檢附
請購保留公文

僅工程類
若無工程單則

需修繕單

履約保證金收據
影本

保固金收據影本+
保固書

依請採購規定附
1家或3家報價單

發票或收據

報價單

中小型工程
申請單及確認單

招標文件

請採購單 合約書影本

採購組歸還給
承辦人的招標
文件皆需檢附

【分期付款】，給付【履約保證
金】及【保固金】需上簽公文，
公文應檢附相關文件電子檔，於
付款時連同公文一併檢附



請採購相關Q&A

在請採購作業時，若有任何流程不清楚時?
在採購轉付款前，若對於請採購作業有任何疑
問，請電洽採購組諮詢。

我已開立付款申請單，但是我不清楚我該附的附件?
若是在採購轉付款之後，對於付款有任何
程序問題，請電洽會計室該預算承辦人。

我已完成請採購作業，但在開立付款申請單時，顯示預算不足?
已完成請採購作業，在開立付款申請單時，需選擇
採購轉付款。
我使用外單位的預算，想要開使用權限?
欲開立外單位預算的使用權限，需請該外單位填寫
帳務管理暨承辦人變更表，用印完成後送會計室。

採購組 分機 25601~25603

會計室 分機 28000~28002, 28006~28007, 28010-28011



Thank You
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