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主題一：我是一位新手

我是新助理或老師，我想要請購
工程或物品，應該從那裡
著手？！



步驟一：填寫動支申請表

確認經費動支核銷人員

經費來源

品名與教育部核定品名相符

線上動支
需求規格書

品名，數量，單位與教育部核定相符

規格及規範，請勿限制競爭(勿填寫廠牌，型號….等)
預定交貨日期，交貨地點及保固期

限制性招標申請書

國外直接採購財物議價記錄表

簽核流程



3.附件(掃描或
WORD、EX檔)
(1)報價單

(2)核准簽陳

(3)圖說

1.新增動
支表

4.設定簽核
流程

2.線上填單

(1)需求規規書

(2)限制性招標申請書

(3)國外直接採購財物
議價記錄表



步驟二：送動支申請表

確認動支申請表簽核完畢

印出表單，送採購單位
核准之經費動支申請表

需求規格書

限制性招標申請書

國外直接採購財物議價記錄表

附檔資料（如報價單正本，核准簽陳，圖說，相關證明文件．．等）

20萬以上請購案，附底價建議表



步驟三：驗收
確認採購單位已採購完成，廠商已交貨完畢

採購單位通知驗收，限期於交貨日起算１個月內驗收
完成

採購金額：

未達15,000
印出工程暨財物驗收單，並用印，連同核銷單據送交保管組轉會計室辦理核銷程序

15,000~未達２０萬
印出工程暨財物驗收單，並用印，送交採購單位辦理核銷程序

非消耗品，保管組會同驗收

消耗品，自行驗收

２０萬以上~未達100萬
保管組、會計室、採購單位、請購單位及廠商派員會同驗收

１００萬以上
保管組、會計室及校長核准監辦人員、採購單位、請購單位及廠商派員會同驗收



步驟三：驗收

採購金額：未達15,000，印出驗收單流程
印出工程暨財物驗收單，並用印，連同核銷單據送交保管組轉會計室辦理核銷程序



1.進入驗收單
維護

2.進入編輯紀錄



3.登入明細



4.新增紀錄



5.新增



6.新增品名及單價
總價

7.確認

6.新增品名及單價
總價



7.進入驗收單維護

8.按入PRINT

9.印出驗收單



步驟三：驗收

採購金額：15,000~未達２０萬，印出驗收單流程
印出工程暨財物驗收單，並用印，送交採購單位辦理核銷程序

非消耗品，保管組會同驗收

消耗品，自行驗收



1.進入驗收單維護

2.按入PRINT

3.印出驗收單



步驟四：廠商考核評量

驗收程序已完成後

線上填寫『廠商服務評量表』



登入廠商服務評量表

登入廠商服務
評量



新增



1.選擇廠商

2.建入品名

3.評分

4.確認



主題二：錯誤態樣

那些是較容易忽
略及錯誤的地方



率自先行採購，已造成行政單位遂行行政

程序之莫大困擾，更嚴重違反採購規定

一、無論計畫補助款案及學校經費物品採

買，皆須依照正常採購流程

二、若屬原因1及原因2之情事者，請先告
知會計室及採購單位，是否以紙本方
式先行簽核，及商討適當流程辦理

三、若屬原因3，請先上簽述明原因，陳
首長核准後，再補行請購、採購程序
(仍請依照正常採購流程辦理)

四、所有請購、採購案件仍宜計算時程，
提早提出請購經費動支，並依本校採
購相關規定辦理採購

五、若對本校請採購程序有任何疑問，請
向採購單位諮詢人員詢問

●率自先行採購，嚴重違反採購規定

以下為錯誤態樣：

一、金額15,000元以上(含)者未先行請
購動支，就予以採買
歸納發生原因：

1.計畫案申請前置作業(須有一定程度的
結論才可提出申請)及尚未核准前先行
採購，等核定後再補程序

2.急用，來不及

3.不知規定，也没問清楚怎麼做，等買
了不能核銷且又是自己代墊款

改善建議錯誤態樣



一、請勿以同一廠商，開多張發票，
且為連續日期及單號，而規避
15,000元先行送審採購單流程

二常有單位藉此規避學校採購流程，
嚴重造成內部控制疏失。(同一廠
商，開多張發票。目前是政府審
計部針對各學校憑證審查錯誤重
點之一。)

三、宜計算時程，提早提出請購經費
動支，並依本校採購相關規定辦
理採購

二、規避15,000元以上(含)先行送審
採購流程

錯誤範例如下：

1.同一廠商，開同一日期之多張發票

2.總計金額達15,000元以上者(分散
採購嫌疑)

改善建議錯誤態樣



請詳填需求規格表未填寫交貨日期或維護期
限、及保固期限(資本門經費)

採購項目之規格宜依政府採購法相關
規定訂定，以免產生綁標之嫌或採購
困難

規格訂定過於詳細、過於簡化、或僵
化，以致於發生採購困難

需求規格表請依「政府採購法」第26
條限制競爭的規定，勿填寫廠牌、型
號

需求規格表填寫廠牌、型號，違反
「政府採購法」第26條限制競爭的規
定

採購項目品名與規格，應與報部核定
之品名與規格相同

教育部補助設備明細表項目(品名)，
與經費動支表經費項目(品名)，與需
求規格表(品名)不同

改善建議錯誤態樣



請依本校採購作業流程辦理；請購金
額15,000元以上由採購單位辦理採購

口頭與廠商議定決標金額

廠商資格請至採購組網頁相關連結查
證是否為政府公告之黑名單內，並附
統一編號

廠商資格未查證、未附統一編號

廠商報價單請填寫廠牌、型號，以利
財產保管維護

廠商報價單未填寫報價之廠牌、型號

需求規格書為招標文件之一，故先辦
理招標程序，才會有廠商報價單的產
生，故其廠商報價單日期應在動支表
及需求規格書之簽註日期之後

廠商報價單日期，在動支表及需求規
格書之簽註日期之前

改善建議錯誤態樣



採購單位依請購單位需求詢價後金
額差異很大，經查明後，得知請購
單位於該項物品包含了很多消耗品
或其他物品，且於預算書，需求規
格書及廠商報價單皆未列明，造成
採購單位莫大困擾。依本校採購相
關規定辦理採購

經費動支金額(請購金額)與採購
金額差異大

底價作業流程之相關規範宜力求審
慎與合理，以強化公平性

底價訂定之過程、時間與核定金
額不甚審慎合理，或未訂定底價

同性質、大金額之採購建議共同集
中採購，以節省經費

相同或類似請購項目有分散採購
情形(如將百萬元採購案分批採購)

改善建議錯誤態樣



各項憑證開立日期次序如下：

1.請購日→發票日→驗收日→傳票
日→開立票據日→付款日

2.參照營業人開立銷售憑證時限表:
營業人應於發貨時開立發票

各項憑證開立日期次序顛倒

各項表單簽名或簽章請加註日期

更改修正處請加蓋章或簽章

各項表單簽名或簽章未加註日期、
更改修正處未加蓋章或簽章

改善建議錯誤態樣



主題三：諮詢團隊

簡世明(6051)陳奕中(6054)各單位(依其專業分案)
工程、修繕或營繕
勞務

陳麗昭(6103)人文學院、研發處

黃奕滕(6102)理工學院、圖書館

黃奕滕(6102)
通識中心、推廣中心、
電算中心、創新學院

陳麗昭(6103)人事室、軍訓室

陳麗昭(6103)會計室

陳麗昭(6103)
管理學院、設計學院、
學務處、體育室

黃奕滕(6102)教學中心

陳麗昭(6103)
教務處、秘書室、董事
會、進修部

黃美玲(6101)

陳麗昭(6103)
資訊學院、總務處、環
安中心、招待所

財物或勞務

採購單位單位主管採購單位諮詢人員單位採購類別



◎採購單位
1.總務處採購組：負責財物與勞務採購
2.總務處營繕組：負責工程與修繕勞務採購

◎開標會議小組成員
1.主 持 人：總務長
2.紀 錄：採購單位承辦人員
3.監辦單位：會計室人員及校長核准監辦人員
4.會辦人員：請購單位人員
5.廠商代表

◎驗收小組成員
1.主驗：保管組人員
2.監驗：會計室人員及校長核准監辦人員
3.會驗：使用單位人員
4.協驗：採購單位人員
5.廠商代表



一、優先採購身心障礙福利機構團體或庇護
工場生產物品及服務辦法
●「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法」第3條

規定之物品食品、手工藝品、清潔用品、園藝產品、輔助器具、
家庭用品、印刷品等；服務則包括清潔、餐飲、洗車、洗衣、客
服、代工、演藝及交通等服務 。

● 採購之一定比例應為預算5％以上。該辦法第64-1條第2項規定：
私立學校違反上述規定，處新台幣20,000元以上100,000元以下罰
鍰。

優先採購身心障礙福利機構團體或庇護工場
生產物品及服務辦法

http://ptp.moi.gov.tw/web2.0/index.php

主題四：優先採購



二、綠色採購辦法
●「環保產品分為三類，其中第三條規定：

1.第一類產品：現有環保標章產品
2.第二類產品：產品或其原料之製造、使用過程及廢棄物處理符合

再生材質、可回收、低污染或省能源者，經環保署
發給證明文件者。

3.第三類產品：增加社會利益或減少社會成本之產品，指該產品經
相關目的事業主管機關認定符合此等條件，並發給
證明文件者。

行政院環境保護署環保標章資訊站

http://greenmark.epa.gov.tw/gplaw/index.asp



三、電腦統購
●各單位使用校內經費或補助款申請採購電腦(或含螢幕)，如符本校公

告之電腦統購規格時，其招標方式以獨家議價或限制性招標方式辦理
，其注意事項如下：
1.請依本校資訊軟硬體審議委員會決議辦理。
2.請編列預算時務必敘明設備規格，若外加統購規格以外之物件請詳
列載明，否則於採購時即不可外加購買。

3.在未來編列預算時，請參考上一期統購決標產品規格。
4.各單位請至本校教職員資訊系統-行政資訊-統購價目資訊-下載需

要之規格。



四、契約廠商
●文具用品、影印紙或電腦耗材之採購，各單位請至本校教職
員資訊系統-行政資訊-統購價目資訊下載訂購單，直接向契
約廠商訂貨(經費動支表請依電子表單流程規定辦理)。



簡報完畢

謝謝聆聽


