
東海大學會計作業—請採購作業 

壹、 請採購作業辦法 

本校工程、財物及勞務之採購，應依照東海大學採購辦法辦理。(103年 8月 13日行政

會議修正通過)。 

貳、 請採購流程  

一、 申請 

(一) 申請程序規定： 

1. 單位使用所屬經費辦理新台幣 10萬元以上之工程、財物及勞務之採購，須事

先填具請購單辦理申請。 

2. 單位申請非單位所屬經費辦理財務及勞務之採購，均須填具請購 單，且須事

先取得經費控管單位之同意。 

3. 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，經總務處審核通過

後，由總務處相關承辦單位辦理請購。 

4. 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。 

 

(二) 系統操作：進入帳務暨請採購管理系統->請採購作業->請購單登錄 

 

 

 

 



 

(三) 本校請購、採購作業流程(節錄自本校採購組網站) 

 



二、招標 

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 

附註：報價單需蓋有廠商公司章(或報價章或發票章)等。 

三、 採購核准層級 

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 

 

四、 履約管理 

1. 單位辦理採購，其金額在 30萬元以上者，應與得標廠商簽訂書面契約。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。 

2. 契約之簽訂，應以本校名議及校長為代表人署名，並經行政程序簽准後訂定。 

 

五、 驗收 

1.驗收程序如下: 

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 

 

2. 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。 

 

參、 請採購作業應注意事項 

(一) 單位不得規避本校採購辦法之適用，分批辦理採購。 

(二) 報價單應注意內容之品名、規格、單價、數量等須合理。 

(三) 報價單之有效期限、廠商地址區域及營業項目應與計畫活動內容相關及合理性。 

(四) 採購承辦人員不得為所辦採購案件之主驗收人員。 



肆、 支付款項時應檢附資料 

未達
1萬

1萬以上
未達10萬

10萬以上
未達30萬

30萬以上
未達100萬

100萬
以上

1 發票或收據 V V V V V V
2 1家報價單 V
3 3家報價單 V V V
4 中小型工程申請單 V V V V V
5 請購單 V V V
6 採購單 V V V
7 比價議價會議紀錄(各次) V V V V
8 廠商優先減價單 (註2) (註2)

9 廠商比減價單 (註2) (註2)

10 議價後決標報價單 (註2) (註2) (註2)

11 底價表呈核表 V V
12 廠商簽到暨資格審查表 (註3) V
13 投標廠商押標金一覽表 (註3) V
14 拒絕往來廠商查詢單 V V
15 廠商投標標單及相關文件 V V

16
各次驗收紀錄
(議程及簽到表)

V V V V V

16-1
結算驗收證明書 (適用政府
採購法者)

V V

17 招標文件 V V
18 契約書(影本) V V V
19 履約保證金收據影本 (註3) V
20 保固金收據影本 (註3) V(單次) V(最後期)

21 保固書 (註3) V(單次) V(最後期)

22 其他合約書載明應檢附文件 V V V
23 廠商申請函 (註3) (註3)
24 簽請支付款項簽呈 (註3) (註3)

25 購置財務列產申請單 (註3) (註3) (註3) (註3) (註3) (註3)

標示「註1」者，為非使用單位預算者，須檢附。
標示「註2」者，為視開標情況決定。
標示「註3」者，為視該請購案件需求決定。
標示「註4」者，為當期以正式驗收合格為支付條件。

文件
序
號

工程類採購案支付款項應檢附資料

單次(或第一期)款
第2及以
後各期款

 



 

未達
1萬

1萬以上
未達10萬

10萬以上
未達30萬

30萬以上
未達50萬

50萬以上
未達100萬

100萬
以上

1 發票或收據 V V V V V V V V
2 1家報價單 V

3 3家報價單
(不含限制性招標)

V V V V

4 請購單 (註1) (註1) V V V V V
5 採購單 (註1) (註1) V V V V V

6
比價議價會議紀
錄(各次)

(註1) (註1) V V V V

7 廠商優先減價單 (註2) (註2)

8 廠商比減價單 (註2) (註2)

9
議價後決標報價
單

(註2) (註2) (註2) (註2)

10 底價表呈核表 V V

11
廠商簽到暨資格
審查表

(註3) V

12
投標廠商押標金
一覽表

(註3) V

13
拒絕往來廠商查
詢單

V V

14
廠商投標標單及
相關文件

V V

15 招標文件 V V

16
各次驗收紀錄
(議程及簽到表)

V V V V V V

16-1
結算驗收證明書
(適用政府採購
法者)

V V V

17 契約書(影本) V V V V V

18
履約保證金收據
影本

(註3) V

19 保固金收據影本 (註3、4) (註3、4) (註3、4)

20 保固書 (註3、4) (註3、4) (註3、4)

21
其他合約書載明
應檢附文件

V V V V V

22
購置財務列產申
請單

(註3) (註3) (註3) (註3) (註3) (註3) (註3) (註3)

標示「註1」者，為非使用單位預算者，須檢附。
標示「註2」者，為視開標情況決定。
標示「註3」者，為視該請購案件需求決定。
標示「註4」者，為當期以正式驗收合格為支付條件。

財物(不含圖書共約)類採購案支付款項應檢附資料

第2及以
後各期款

第2及
以後年
度延續
採購

第一期(或單次)款
文件

序
號

 



未達
1萬

1萬以上
未達10萬

10萬以上
未達30萬

30萬以上
未達50萬

50萬以上
未達100萬

100萬
以上

1 發票或收據 V V V V V V V V
2 1家報價單 V

3 3家報價單
(不含限制性招標)

V V V V

4 請購單 (註1) (註1) V V V V V
5 採購單 (註1) (註1) V V V V V

6
比價議價會議紀
錄(各次)

(註1) (註1) V V V V

7 廠商優先減價單 (註2) (註2)

8 廠商比減價單 (註2) (註2)

9
議價後決標報價
單

(註2) (註2) (註2)

10 底價表呈核表 V V

11
廠商簽到暨資格
審查表

(註3) V

12
投標廠商押標金
一覽表

(註3) (註3)

13
拒絕往來廠商查
詢單

V V

14
廠商投標標單及
相關文件

(註3) V

15 招標文件 V V

16
各次驗收紀錄
(議程及簽到表)

V V V V V V

16-1
結算驗收證明書
(適用政府採購
法者)

V V V

17 契約書(影本) V V V V V

18
履約保證金收據
影本

(註3) (註3)

19 保固金收據影本 (註3、4) (註3、4) (註3、4)

20 保固書 (註3、4) (註3、4) (註3、4)

21
其他合約書載明
應檢附文件

V V V V V

23
簽請支付款項簽
呈

(註3) (註3) (註3) (註3) (註3) (註3)

標示「註1」者，為非使用單位預算者，須檢附。
標示「註2」者，為視開標情況決定。
標示「註3」者，為視該請購案件需求決定。
標示「註4」者，為當期以正式驗收合格為支付條件。

勞務類採購案支付款項應檢附資料

序
號

文件
第一期(或單次)款

第2及以
後各期款

第2及
以後年
度延續
採購

 


