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	採購金額
	申請文件
	承辦採購
	請購會辦單位
	採購核准
	底價核定人
	開標主持人
	驗 收
	監辦(驗)
	核銷核可

	
	
	
	
	
	
	
	主驗人
	會驗
	協驗
	
	

	小額
採購
	未逹1萬5000元
	請購（修）單或簽呈
（勞務採購須簽准）
	共同供應契約項目由總務處辦理，其餘項目由請購單位自行辦理
	一、請購時無需會辦。(逾1萬元的新增工程與財物採購案件，請購時應會總務處保管組）
二、共同供應契約項目或委由總務處辦理事項，應會辦總務處(事務組、營繕組)
三、經費結報時仍應會辦保管組（確認是否屬非消耗品）或出納組（勞務採購所得登記等）
	各單位一級主管
	免
	免
	免
	免
	免
	免
	5000元以下單位主管

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	校長或授權人核章

	
	1萬5000元以上未達7萬5000元
	申購（修）單或簽呈
	共同供應契約項目由總務處辦理，其餘項目由請購單位自行辦理，或委由總務處(事務組、營繕組)辦理
	
	校長或授權人
	免
	免
	免
	免
	免
	免
	校長或授權人核章

	
	7萬5000元以上15萬元以下
	申購（修）單或簽呈
	1.總務處事務組
2.總務處營繕組
3.特殊情形由請購單位專簽自行辦理
	一、	勞務採購應會辦單位如下
1.	事務組(涉及財物或工程，應加會保管組或營繕組）
2. 出納組
3.	主計室
二、	財物採購應會辦單位如下：
1.	保管組（認定非消耗品、財產類別及確認保管人）
2.	事務組或營繕組
3.	資訊相關財物應會辦圖資中心
4.	主計室
三、	工程採購應會辦單位如下：
1.	保管組（認定非消耗品、財產類別及確認保管人）
2.	營繕組或事務組
3.	主計室
	校長或授權人
	免
	免
	免
	免
	免
	免
	校長或授權人核章

	逾公告
金額1/10 但未達公告金額
	逾15萬元未達150萬元
	簽呈
（應檢附採購規格、需求計畫書等採購文件）
	1.總務處事務組
2.總務處營繕組
	
	校長或授權人
	校長或授權人
	簽請校長或授權人指派(1.主任秘書2.請購單位主管3.總務長)
	一、簽請校長或授權人指派(1.主任秘書2.請購單位主管3.總務長)
二、共同供應契約案、書面驗收案由請購單位主管主驗
	接管或使用單位
	採購單位設計單位
監造單位
必要時委託專業人員
	主計室
	校長或授權人核章

	公告金
額以上
	150 萬
元以上
	簽呈
（應檢附採購規格、需求計畫書等採購文件）
	1.總務處事務組
2.總務處營繕組
	
	校長或授權人
	校長 (經底價審議小組審議)
	簽請校長或授權人指派(1.主任秘書2.請購單位主管3.總務長)
	一、簽請校長或授權人指派(1.主任秘書2.請購單位主管3.總務長)
二、共同供應契約案、書面驗收案由請購單位主管主驗
	接管或使用單位
	採購單位設計單位
監造單位
必要時委託專業人員
	主計室
	校長或授權人核章



		
注意事項：
一、採購案如為科學技術研究發展性質不適用本表及注意事項，改依本校科學技術研究發展採購作業要點辦理。
二、各類採購案件，均應於請購系統完成預算控帳，且獲權責主管書面或電子公文核准後方得辦理。
三、設備因損壞或老舊不堪使用，致需以新購設備取代舊有設備者，需求單位應先將舊有設備向保管組辦理報廢。
四、逾小額採購金額以上的採購案，如有合理之需求必須用特定廠商、規格者，應由需求單位說明限制性招標及依據條文並簽文奉核後，請將簽呈併送承辦採購單位辦理。
五、採購家具、家電及宣導品等物品，均應事前先送會相關單位審核後，始得辦理採購。
六、各單位自辦之工程類案件，涉及有更改或新設水電及電話線路、隔間牆、門窗或敲打房屋樑柱與門扇加鎖等狀況者，申請單均需先知會總務處營繕組，確認有無影響建築物安全或違反校內規定與相關法令。
七、「資訊」相關「財產」及「非消耗品」採購，應加會圖資中心。
八、逾2,000元的新增工程與財物採購案件，請購時應先會總務處保管組認定財產或非消耗品類別。
九、為避免規避採購法疑慮，兼顧批量採購降低成本，各單位電腦及印表機採購，原則每年3月底提出申請交由圖資中心彙整簽案，總務處統一辦理採購。
十、共同供應契約項目之採購應加會總務處，一萬元以上小額採購案件應於申購(修)單檢附1家以上（含）估價單或報價資料或預算表。
十一、財物分類標準：採購之財產及物品區分為「財產」、「消耗品」及「非消耗品」三類。每件金額一萬元(含)以上且使用年限在二年以上之設備列為「財產」；無殘值之消耗性物品列為「消耗品」；每件金額一萬元(不含)以下且使用年限在二年以下之物品，係不屬於財產分類之設備用具者列為「非消耗品」。
十二、「勞務驗收」，依政府採購法施行細則第90條之1：「得以書面或召開審查會議方式辦理；其書面驗收文件或審查會議紀錄，得視為驗收紀錄」，書面驗收得以簽文方式為之，簽會主驗人、監辦及協驗等相關單位，奉核簽文及所附文件(須含驗收證明書相關內容)視為驗收紀錄。
