
逾公告金額十分之一之財物或勞務採購作業程序 

 

採購作業開始 

是否為共同

供應契約採

購項目 

至主計室「網路簽證系

統」登錄採購項目並列

印「財物購置修繕申請

書」 

採購項目需有

1.核准採購簽呈

或 2.相關會議

紀錄或 3.核准

公文 

否 
未獲核

准不能

採購 

提出

核准

文件

結束 

是 

是 
依共同供

應契約採

購程序辦

理 

否 

A 

將主管核完章之「財物購置修繕申請

書」、「採購物品規格（範）書」及核准

採購項目相關公文資料等，送事務組依

政府採購法相關規定辦理採購作業程

序。 

a. 如有非以公開取

得或公開招標方

式辦理採購需要

者，招標方式需

先簽准，如限制

性招標。 

b. 採購案預算需

事先簽准，方可

送出。 

a.未達公告金額，

等標期 5+3天。 

b.公告金額以上未

達查核金額，等

標期 11+5天。 

c.請需求單位考

量，等標期、事

務組採購簽呈簽

辦時間及考量廠

商履約期程等，

採購需求請於適

當時機提出，以

確保採購品質。. 



 

是 

是 

是 

A 

廠商履約 

事務組通知 

辦理驗收作業 

 

核銷程序 

由需求單位依規定填寫「財產增加單」，並於主計室「網路簽證系統」

上列印「粘貼憑證用紙」黏貼發票，連同相關文件依序送主驗人(經手人

與驗收證明人不得由同一人擔任)->單位主管(學院院長)->會辦單位(無

會辦時免送)->總務處->主計室->校長(授權主管)等核章。 

採購流程結束 

否 
採購項目

決標 

採購程序中，需求單

位需配合辦理底價之

訂定及開、決標會議。 

(第二次以上公告，除

重新檢討底價外，無

需重訂底價) 

是否繼

續公告

採購 

是 

否 

需求單位

書面通知

事務組，

結束採購

作業。 

本次採購

結束 

a.決標後事務組負責與

廠商辦理簽訂契約相

關事宜。 

b.需求單位負責廠商履

約管理事宜。 

c.廠商履約完成，需繳

交報請驗收通知書至

事務組。 

需求單位 

確認履約 

是否完成 

需求單位需配合驗收

作業之執行，主驗人

及會驗人均需到場辦

理驗收事宜。 

驗收 

合格 

否 

否 

廠商辦理

改善作業 
廠商改

善完成 

是 

否 

底價之訂定及開

標、決標作業 

a.驗收如不符，主驗人需

給廠商限期改善。 

b.廠商如未能改善則依

契約相關規定辦理 


