
111學年度第二學期
解析採購工作-(二)採購階段

主 講 人：周淑惠
日 期：112年03月16日



工欲善其事、必先利其器

採購工作的最重要的秘密武器--

「採購單位辦理採購自我檢核表」

只要有心~人人都可
以是採購大師
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藏身處：採購組網頁表
單下載FM-10660-017
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使用學校任何經費，

均應依採購流程辦理，

與填寫何種申請單無關

16-1  填寫採購申請單或費用支出申請單
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1.圖書及採購單價1萬元以上且耐用
年限2年以上。

2.採購單價未達1萬元，但採購總價
8萬元以上且耐用年限2年以上。

3.計畫另有規定者從其計畫。

資本門以外。

資本門
↓

採購申請單

經常門
↓

費用支出
申請單

判別

16-2  填寫採購申請單或費用支出申請單

不可寫
廠牌及型號
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17-1  申請單需求(規格)是否填寫完整—採購申請單

同一廠商報價品項，分項填寫一
份採購單。

6. 決標隔日起30天交貨
7. 保固2年

範例一

範例二

無需公告者寫明交貨期限及保固
（範例一）。

系統及軟體應寫明授權數及授權
年限（範例二）。

品名、規格、數量、單位應與計
畫書一致。
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17-2  申請單需求(規格)是否填寫完整—費用支出申請單-1

計畫案經常門，品名、規格、數
量、單位應與計畫書一致（範例
一）。

範例一
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17-3  申請單需求(規格)是否填寫完整—費用支出申請單-2

範例三

保養、維修：實施定期每月2次保養（點減清潔、調整潤滑、故障維修）。
故障服務：24小時全年無休受理故障排除服務。
實施年度保養檢查及代辦年度昇降設備使用許可證申請手續。

合約期間：111年8月1日~114年7月31日

寫明維護內容、要求及期間，或
填寫採購規範表（範例二）。

範例二

活動應寫明內容、需求、地點及
期間（範例三）。



8

18-1  是否公告於本校「採購資訊」7天

財務系統預算管理系統預算執行模組

採購單位公告金額：採購金額10（15）萬元以上~未達100（150）萬元。
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18-2  是否公告於本校「採購資訊」7天

廠商端：採購資訊

學校首頁快速連結採購資訊（https://purchase.hk.edu.tw/）。



18-3  採購（費用支出）申請單流程
10

校內經費未達5萬元

逕行核銷

計畫經費 未達10（15）萬元

經單位主管審核並簽章後始得訂貨。
（訂貨日期需在單位主管日期之後）
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18-4  採購（費用支出）申請單流程

採購金額：
向單一廠商所採購之總金額。
一張申請單上分別向2家以上廠
商購買不同類別物品時，其採購
金額依廠商別分開計算。
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18-5  採購（費用支出）申請單流程
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18-6  採購（費用支出）申請單流程
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18-7  採購（費用支出）申請單流程
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18-8  採購（費用支出）申請單流程
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18-9  採購（費用支出）申請單流程—採購天數

採購金額 時程說明 採購預估時間
（公告至完成訂貨）

10（15）萬～未達50
萬元

單位公告取得報價、申請單送審預算（14天）
＋總務處辦理比、議價作業（7天）

約需3週

50萬元～未達100
（150）萬元

單位公告取得報價、申請單送審預算（14天）
＋總務處送審、辦理比、議價會議（14天）

約需4週

100（150）萬元以上
單位取得報價、申請單送審預算（14天）＋總
務處送審、辦理上網公告、開標會議（25天）
＋預估流標時間（10天）

約需7週

統一採購
1.依總務處採購組公告作業時程辦理。
2.無需公告取得報價，電腦與單槍投影機報價
單請至採購組網站下載。

約需7週



19  採購規範表檢核
17

1.品名、規格
（可多不可
少）、數量、
單位一致。

2.需求內容、
功能、配置
完整書寫。

計畫書規格。
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20  採購文件資料與公告一致—保固、交貨日
合約書草約 採購規範表

採購公告
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如為計畫經費，務必確認付款期程是否
影響計畫結案。

02其他

01分期付款

分期付款應敍明分期數、付款時間及付
款百分比。例：分二期付款
第一期：中華民國112年1月支付50%合約

價金。
第二期：中華民國112年7月支付50%合約

價金。

21  合約應載明付款方式

驗收完成指複驗完成。
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22-1  採購公告資訊檢核

一致
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22-2  採購公告資訊檢核

附件上傳。



23-1 商情分析表檢核

金額是否一致02

01
案號是否填寫
合併以數字小的為案號

22

總務系統採購驗收系統
採購議價/統購/合約維護採購商情分析維護

01

02

02
02



23-2  商情分析表檢核
內容是否完整
1.單位採購紀錄、財產系統
查詢。

2.網路關鍵字、台灣採購公
報網。

03

23

1

2



24  依採購金額檢附文件
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採購總額 估價單
廠商報價
注意事項

合約書
草約

採購
規範表

納稅
證明

商情
分析表

投標
須知

審核權限

學校經費未達5萬及計畫經費
未達10（15）萬

單位主管

學校經費5萬以上及計畫經費10
（15）萬以上~未達50萬

3
●

未達30萬
●

30萬以上 總務長

50萬以上~未達100（150）萬 3 ● ● ● ●

100（150）萬以上~未達300萬 1 ● ● ● ● ● 副校長

300萬以上 1 ● ● ● ● ● 校長

工程採購的採購規範表應包括施工圖說及施工規範
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25-1  報價單、申請單、公告一致
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26-1  報價單檢核

廠牌、型號。

用電設備需有消耗功率。

廠商公司章或報價章。

廠商聯絡資訊。
01

02

03
04
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26-2  報價單檢核

報價日期與有效
期限合理性。

單價及總價一致
性。

01

02

02

01
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26-3  報價單檢核
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27  廠商詳閱報價注意事項，加蓋與報價單一致戳章

學校首頁快速連結採購資訊點選任一筆公告資料即可看見廠商報價注意事項
廠商報價注意事項：
一、單價與總價均應含稅。
二、品名請依公告填寫，廠商提供之產品（服務、工作事項）應與申請單位需求規格同等級，請依貴公司提供之產品填寫規格、廠牌及型號，用電設備（包含配件）

需填寫「消耗能源」，並檢附型錄（服務建議書）。
三、報價廠商需為中華民國合法設立之廠商，且投標資格需符合單位公告，投標時應檢附：

(1)政府機關或其授權機構核發之商業登記證明文件或公司登記證明文件或其他廠商登記或設立證明文件。
(2)採購金額50萬元以上需檢附納稅證明。

四、報價單需蓋公司章及負責人章，或具負責人姓名之報價章或發票章。報價單任何修改處請加蓋負責人章，惟總金額欄不可修改（重填報價單）。
五、報價單請於公告截止日前送達申請單位，逾期送達報價單無效。
六、付款方式：

(1)新臺幣壹佰萬元以上者，驗收完成，按月結帳後次月15日開立1個月票期支票。
(2)未達新臺幣壹佰萬元者，驗收完成，按月結帳後第2個月15日，匯款至廠商指定帳戶。

七、付款明細查詢及帳款退匯處理：
(1)付款明細查詢網路路徑：弘光首頁→校友來賓→訪客/廠商/離職員工查詢系統→登入→付款資料查詢→付款查詢作業。
(2)帳款退匯處理：廠商因提供帳戶錯誤導至匯款退匯，將以開立【支票】方式重新付款。

八、品項欄位不足可自行增列填寫。
九、交貨期限依申請單位之需求或公告（有公告者）之交貨期限為準。
十、廠商未於期限內交清貨品（或完工），自該期限之次日起算逾期日數，每日依決標價金總額千分之一計算逾期違約金，但交貨之部分不影響其他已交貨部分之

使用者（不以本校已有使用事實為限，亦即本校可得使用之狀態），按未交貨部分之價金，每日依其千分之三計算逾期違約金；逾期違約金之總額，以決標價
金總額之百分之二十為上限。如逾期達三十天，廠商無正當理由而不交清貨品（或完工）者，本校並得解除本次交易。

十一、交貨檢附文件資料：保固證明書、原廠證明書、交貨單、授權書（軟體）、中英文操作手冊、工程開工報告書、工程竣工報告表、耐燃證明書、防焰證明書、
材料證明書、綠建材證明書。



https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query/Qu
eryBar/queryInit.do
Point：統編、公司全名、負責人、地址、
董監事、營業項目。

商工登記資料查詢

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/o
nline-service/publicity-inquiry/taxation-
registration
Point：是否營業中。

稅籍登記資料查詢

29-1  審查廠商資格是否合格
30



商工登記資料查詢 稅籍登記資料查詢

31

29-2  審查廠商資料是否合格
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29-3  審查廠商資料是否合格

1.統編、公司名及
負責人與報價單
是否一致。

2.不同廠商之地址
是否相同。

基本資料核對
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29-4  審查廠商資料是否合格

關係企業？

不同廠商之董監事
是否相同？

董監事核對
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29-5  審查廠商資料是否合格

營業登記須符合
投標資格要求



30  申請（請購）人及單位主管日期、簽章一致
35

申請（請購）人、單位主管
簽章、日期需一致

採購（費用支
出）申請單

採購規範表
商情分析
資料表

教學單位採購總
額5萬元以上，
需蓋至學院院長



31  依採購類別會辦相關單位
36

會辦單位 項目

總務處事務暨營繕組
視聽、土建、機電、土建、機水電、弱電、新裝設備之水電管線（路）
及單槍投影機

圖書資訊處
電腦主機、筆記型電腦、伺服器、網路佈線工程、一般套裝軟體、網
頁製作及需圖資處協助開發之客製化軟體

安環室
職業安全衛生法列管之危險性機械設備及輻射相關設備
例：起重機、堆高機、鍋爐、高壓氣體瓶、抽氣櫃、特殊列管機械（衝床、剪床、
割草機、帶鋸機）等

會簽安環室設備一覽表：
採購組網頁相關作業流程圖。



Have a nice day!
Thanks for coming
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