採購制度依據

依據本校採購發包與驗收管理辦法執行採購工作，如符合「政府採購法」第四條規定，受政府補助金額佔採購金額半數以上，且補助金額在公告金額以上者，依政府採購法規定上網公告。

採購作業說明(1) 

請購單種類 :

白色請購單(三聯)

:凡採購項目須列入學校財產者，以及消耗性物品的採購金額在十萬元以上者使用。

紅色請購單(三聯)

:凡採購金額在十萬元以下的消耗性物品者使用之。

採購作業說明(2) 

請購單位確認預算之有無？

請購單位確定設備之規格需求

請購單位依規格需求找廠商詢價:

1.金額壹萬元以下者，須附有一家以上廠商之報價單。

2.金額壹萬元(含)以上者，須附有三家以上廠商之報價單。

採購作業說明(3) 

請購單位

填寫請購單、用途說明表: 

1.詳填欄位請購部門、填單日、預算編號、請購人、請購單編號、單位主管、品名規用途及說明、用途及用途說明表。

2.預算之採購案件，須經簽呈核准後，請附上、核准之簽呈、請購單及相關附件候，依流程辦理。

採購作業說明(4) 

請購單位填寫用途說明表，其他等等之合適欄位內打勾，並做適當之需求說明。

採購作業說明(5) 

請購單位

送件前必備之文件及附件: 

1.請購單(已經填寫相關欄位)

2.廠商報價單(須有廠商用印之正本，一或三家以上)

3.產品型錄(正本或影本，但須有廠商之用印)

4.請購作業流程表（填承辦單位意見）

5.比價分析表（填綜合評估）

6.發展計劃書(白色請購單適用)

7.核准之簽呈(如無編列預算之案件)
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採購案件應注意事項(1) 

1.採購前：.. 請購部門、請購人要確定案件之有無預算！.. 

2.請購部門、請購人要注意案件之核銷日期！.. 

3.採購，驗收流程中因為、議價、核准、下訂單、廠商交貨或工程完工及後續之驗收、開發票… 等等程序，應注意案件之核銷日期是否能在規定的期限以內完成？..  所以請購部門應該提早進行詢價及採購！如預算無編列者,請將簽呈或專案文號送採購組建檔

4.請購部門應該特別注意有關國科會或是專案補助之採購案件，核銷時所要求的相關文件、發票、單據… 需在核銷日期以前完備送件(由請購部門辦理)，才能核銷！

採購案件應注意事項(2) 

1.請購部門在產品或工程之規格書中，除了應有的相關要求、規範以外；仍應注意要求廠商下列事項：

(1)要負責清運因交貨或完工產生之相關廢棄物。

(2)有關配電、光纖及網路佈線工程，廠商在報價前需向校方相關單位確認供電來源、安全設備、線材… 等等，是否足夠用電需求、安全；並且完全負責設備、施工及相關之安全責任。(參考條文：配電、配線之供電來源依校方指示位置)

採購案件應注意事項(3) 

1.採購中：請購部門、請購人與會計室確認預算以後，將案件送至總務處由總務處通知廠商議價。

2.下訂單：案件經核准以後，由總務處向得標廠商下定單及辦理後續之合約事宜。總務處將訂購單之影本一份給與請購部門存查。

3.點收：廠商交貨前，應先通知請購人確認交貨日期、地點；請購人並於交貨時，點收數量、規格是否符合要求。

採購案件應注意事項(4) 

1.驗收：廠商交貨時，對於需要做測試之設備；請購人除點收數量、規格是否符合要求以外，仍須對設備做測試；測試一段期間，..確認符合要求以後才通知事務組；並會同會計室驗收，驗收合格後，才算完成驗收手續。

2.驗收後：驗收合格以後，才能請廠商開立發票；並迅速將發票送回總務處事務組結報。驗收合格以前，不能收廠商開立之發票。

