
150 萬元以上一般採購作業流程 

＊ 財物、勞務採購【採購組辦理程序】 

單位主管簽章

會辦採購組確認
履約時間、測試時間、
規格內容、保固年限、

採購方式及類型

會辦有關單位
(如資產經營組有

無財產)

總務長核准章

經校長核准

會辦相關單位
(如主計室
有無經費)

回申請單位 無

有

回採購組

採購組辦理
招標文件陳核

三家投標
(第一次開標)

與申請人訂定
開標時間

經校長核可

廠商送貨並
通知請購單位
履約完成

無

有

【請購/使用單位】

檢附黏存單
辦理核銷

送採購組

結案

通過

備具相關資料

開標

【履約期內】
請購單位請廠商

補正

【請購/使用單位】

依原開規格表填寫功能
測試/規格檢測表

有誤

廢標

未進底價

流標

公開招標
(上網公告)

訂定底價簽

決標 進底價

【請購/使用單位】
核對交貨數量
項目是否無誤

送貨簽收

通知採購組
辦理驗收

確認無誤

第二次、第三次

申請單位提出請購申請

填備妥「請購單(請
購系統產出 )、規
格書 、 廠 商 估 價
單、訂定底價參考
表」核章後送出

(單位收貨人
簽名並註記
收貨日期)



金額逾新台幣15萬元以上未達公告金額者（150,001-1499,999元） 

1.請購時請上網填請購單、規格表、檢附一家廠商估價單、訂定底價參考表（並將規

格表 E-MAIL給採購組承辦人）陳核。

2.奉核後由採購組辦理上網公告議比價開標，並由採購組通知請購或使用單位會辦，

會計室監辦。

4.第一次開標，等標期需 5天以上合理期限，如因未進底價而流標者，第二次招標之

等標期間得予縮短。

5.驗收：使用單位(請購單位確認交貨無誤並經功能測試合格後，填妥交貨簽收單、

功能測試表等(依規格表規定)相關文件，通知採購組辦理驗收，再由採購組通知請

購單位或使用單位會驗、會計室監驗，並作成驗收紀錄。

6.核銷：檢附請購單原案、驗收紀錄、發票及合約書(電子開標：三用表單)辦理核銷。

金額在公告金額新台幣150萬元以上（含本數）未達查核金額者： 

1.程序與前項相同

2.等標期不同，第一次開標，等標期需 11天以上合理期限，如因未滿三家而流標者，

第二次招標之等標期間得予縮短，並得不受前項三家廠商之限制。

3.監辦規定不同，開標及驗收由主計室監辦。

4.核銷：檢附請購單原案、驗收紀錄、結算驗收證明書、發票及合約書辦理核銷。

限制性招標：符合政府採購法第 22條各款規定者，另填送限制性招標申請書。 


