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科研採購案件流程（10萬以上～未達 100萬元以下案件） 1121113 

請

購 

/ 

申

請 

辦理流程 使用表單 備註 

1. 至主計室艾富系統登打填寫【10

萬元以上科研採購申請單】並列

印 

2. 備齊【規格（規範）表】、儀器型

錄及廠商確認之估價單連同補助

或委託契約（或機關公文） 

(勞務採購者免型錄) 

 科研採購申請

單(主計室系統

產出) 
 規格(規範)表 
(主計室系統產

出) 

1. 會辦單位： 

(1) 研發處(確認該案可採科研採購) 

(2) 採購組 

(3) 資產經營組 

(4) 主計室 

2. 奉核准後之請購單由申請人暫時

留存 

【請購單】奉核後，方可進行下個階段 

【特別注意】請購單的履約期限即為採購紀錄之「參、決標次日起   個日曆天內」 

採

購 

/ 

議

價 

階

段 

辦理流程 使用表單 備註 

1. 申請人請於【議價當天】查詢議

價廠商是否為政府採購網刊登之

【拒絕往來廠商】(網址請參照下

列)請列印、併同採購相關文件送

採購組。 

2. 申請人(請購人)填寫利益迴避聲

明書，並擇定日期直接通知廠商

攜帶公司大小章到校辦理採購。 

3. 廠商填寫【投標廠商聲明書(含廠

商名稱、議價日期及用印)】 

4. 雙方洽談交貨時間(即請購單上

之履約期限) (註 1) 

5. 議價當日填寫【採購紀錄】(註 2) 

6. 得標廠商繳交履約保證金 
※ 請購單位開立繳納通知單 (登入繳

費通知銷帳系統(網址如註 3，操

作方式詳附件)得標廠商至遲於決

標次日起 5 日內繳交，廠商繳交完

成後，告知請購單位登入系統後，

將系統顯示廠商【已繳交】履保金

的畫面印出附上。 

※ 履約保證金繳交方式:逕依繳費系

統印出之表單提供廠商於繳納期限

內至超商、銀行等地繳納，亦可以

現金至出納組繳納。出納組將收據

提供請購單位，請購單位將收據影

印後，正本轉交廠商收執，辦理退

還履保金時繳回。 

7. 送採購組審查(註 4) 

 

0.利益迴避聲

明書 

1.投標廠商聲

明書 

2.科研採購紀

錄 

5.科研履保金

繳納通知單

須登入繳費

通知銷帳系

統操作 

 

【註 1】交貨時間計算：請購單申請

之【履約期限】，（如：自決標次日起

算 30 日曆天交貨，其安裝測試期限

10 日曆天，例：4 月 1 日填寫採購紀

錄，交貨期限則為 5 月 1 日，如須延

長則請購單上之日期須修改一致） 

【註 2】 

 採購紀錄記載日期≧請購單之核

准日期 

 採購金額須與請購金額同，不同時

須另填協商紀錄 

 採購紀錄視同契約，如有塗改、增
刪均需雙方用印 

【註 3】登入繳費通知銷帳系統 
http://140.120.3.131/DebitNote/ 

【註 4】送採購組審查：採購紀錄請

確實於填寫完成後 10 日內，檢附請

購、採購階段所有文件及已繳納履保

金收據影本(需有出納組蓋章)送採購

組審查，審查後全案送回請購單位收

執。 

政府電子採購網查詢【拒絕往來廠商】網址：

https://web.pcc.gov.tw/vms/rvlm/rvlmPublicSearch/indexSearchRvlmPublic 
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【驗收及核銷程序】請翻背面 
【採購紀錄、請購單】及相關資料送採購組審核後，方進行下個階段 

階

段 
辦理流程 使用表單 備註 

<<※※驗收及核銷程序完成，請檢附全案一併送至採購組審核後付款>> 

驗

收 

1. 廠商送貨並備妥送貨簽收單(請

簽收並加註收件日期；例 6月 2

日)、儀器型錄、保固書、發票。

(註 5) 

2. 申請單位測試合格後，申請人填

寫【功能檢測表】並確定主驗人

員。 

※ 主驗人員為請購單位主管或指

派適當人員擔任(由單位主管指

派適當人員擔任應填【驗收通知

單】) (註 6) 

3. 填寫【驗收紀錄】(註 7) 

3.規格功能檢

測表 

4.科研採購驗

收紀錄 

5.驗收通知 

【註 5】保固期限計算：自驗收合格日

起算？年，例：保固 1年（驗收日如為

106年 5月 1日，保固期限則為 106.5.1

～107.4.30）；發票：應依採購紀錄規

定，驗收後開立。 

【註 6】興大採購業務開標驗收處理程

序授權分工表 

【註 7】 

 交貨簽收(送貨)單日期≦功能檢測表

日期≦驗收紀錄日期 

 驗收紀錄依規定須親自簽名、不能以

蓋章代替，且主驗不得由申請人擔任 

由請購單位驗收合格後，辦理核銷並退廠商履約保證金 

核

銷 

1. 發票（貼於黏貼憑證單）（申請

人請蓋在保管證明欄位） 

2. 【財產增加單】(申請單位蓋「使

用單位欄」及「經辦採購單位

欄」) 

3. 檢附全案。 

4. 【退還履約保證金】驗收合格

後，廠商填寫退還履約保證金申

請單，並檢附收據正本，經「請

購人」確認、單位主管核章後(含

決行)全案送採購組審核後再由

主計室辦理退還。【註 8】 

 黏貼憑證單 
(主計室系統產

出) 
 財產增加單 

(財產系統產

出) 

6.科研退還履

約保證金申

請書 

 

1. 全案會辦「採購組」、「資產經營組」。 

【註 8】 

如下表範例請購人及單位主管各蓋 2個

章。 

 

備註 

1. 上述【使用表單】於購案成立後，採購單位之承辦人員將以 email寄予申請人；此亦可至

「總務處網站」>「採購組」上方「科研採購表格」>依購案階段選擇左邊的--「100 萬以下

(採購階段)」、「100萬以下(驗收階段)」、「100萬以下(核銷階段)」表格下載使用。 

 

若有相關問題，請電洽 採購組人員：04-22840677 轉 □#62 吳小姐   □#66柯先生 

□#63 楊小姐   □#67李小姐 

□#65 周小姐   □#68 蔡小姐 

 

 

請購人 

請購人 

單位主管 
單位主管 
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附件一、如何使用繳費通知銷帳系統開立繳款單予廠商 
 
【步驟一】 
登入系統 http://140.120.3.131/DebitNote/ 

以本校單一簽入之帳號/密碼登入 
【步驟二】 

 1.選擇「採購/營繕繳款資料維護」>「繳款資料新增」 

 2.確認繳款項目為「履保金」後，點選「新增繳款資料」按鈕 

 
 
 

http://140.120.3.131/DebitNote/
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【步驟三】 
1. 填入本案「案號」→此案號為請購單右上角採購組以手寫提供之本案編號 

系統會自動代入「購案名稱」 
2. 填入「應繳金額」→為「採購紀錄」契約價金的 10%；算至仟位，佰位以下為

零(例：採購紀錄決標價金為 215,680元；此履保金應繳金額為 21,000元) 
3. 「決標日期」須與填寫採購紀錄時間一致 
4. 「繳費期限」為採購紀錄時間+5日(例：決標日 1100401，繳費期限為 1100406) 
5.「統編」→輸入廠商統一編號 
   ※系統會自動代入出納系統廠商相關資訊，若查無此廠商，須請廠商填寫出納

組的「國立中興大學廠商統一編號及銀行帳號資料表」 
(表格下載處：http://140.120.49.166/unit-legislation/mid/37) 

6.「電子郵件信箱」→若系統存在原資訊自會直接代出，欲以「Email通知廠商」
時請務必確認電子郵件信箱的正確性(原信箱廠商是否收得到/新鍵入的信箱
是否正確) 

7. 點選「預覽」確認所有填入資訊皆正確 
「預覽」確定後，直接回到「通知單維護」畫面 

 
 

http://140.120.49.166/unit-legislation/mid/37
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【步驟四】 
1.點選「儲存」後，回到系統原畫面(如下)選擇該筆資料「列印」後，提供予廠

商即可。(若以 E-mail寄送予廠商，請務必確認廠商已收到 E-mail。 

 
後續可經由登入此系統察看廠商是否已繳費 

 
2.若廠商已完成繳費，請列印本畫面併同採購紀錄等相關文件送採購組辦理相關
程序。 
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【務必注意】 
※ 繳費通知單一經預覽確認後，即無法再更改，也無法再進入原來的「新增繳款

資料」畫面做修改，因此填寫時請務必謹慎。 
 

 


