
附件1：採購金額學校經費未達新臺幣伍萬元及計畫經費未達新臺幣壹拾伍萬元之作業流程圖

請購人 單位主管

弘光科技大學採購申請單

弘光科技大學費用支出申請單

使用表單
請購單位

請購單位規格訂定、

登錄議價紀錄、上

預算管理系統填寫

申請單。

N

核示

通知廠商

交貨、逕

行核銷

請購單位辦理驗

收作業

Y

Y



附件2：採購金額學校經費新臺幣伍萬元以上及計畫經費新臺幣壹拾伍萬元以上未達伍拾萬元之作業流程圖

請購人 單位主管 會計 主任 採購組 採購組組長 總務長

弘光科技大學採購申請單

弘光科技大學費用支出申請單

採購合約書

採購合約書

使用表單
請購單位

會簽單位
會計室 總務處

N

Y Y

N

審核並

核章

請購單位規格訂定、

上預算管理系統填

寫申請單，且於本

校「採購資訊」公

告7天，檢附三家以

上之廠商估價單

【總價新臺幣參拾

萬元以上之採購案

須檢附採購合約書】

審核並

核章

登錄議價紀錄並通知

廠商交貨，【總價新

臺幣參拾萬元以上之

採購案須與廠商簽訂

採購合約書】

申請單及採購合約

書擲回請購單位，

請購單位依報價單

或採購合約書規範

辦理驗收作業

預算審核
並核章

審核相關
資料及估
價單

審核並

核章

N N N

Y Y Y

詢、比議價
後，決定得
標廠商

N

Y

協助規格

審核並核

章

N

Y
核示

N

Y

Y



附件3：採購金額新臺幣伍拾萬元以上未達壹佰伍拾萬元之作業流程圖

請購人 單位主管 會計 主任 採購組 採購組組長 總務長

弘光科技大學採購申請單

弘光科技大學費用支出申請單

採購規範表

採購商情分析資料表

採購合約書

底價單

採購合約書

請購單位
會簽單位

會計室 總務處
使用表單

校長或其

授權人員

N

Y Y

N

審核

請購單位規格訂定、

上預算管理系統填

寫申請單，且於本

校「採購資訊」公

告7天，檢附採購規

範表、採購商情分

析資料表、採購合

約書及三家以上之

廠商估價單

審核並

核章

登錄決標公告、興廠商簽訂

【採購合約書】，廠商依採

購合約書規範交貨

申請單及採購合約

書擲回請購單位，

請購單位依採購合

約書規範辦理驗收

預算審
核並核
章

審核相關
資料及估
價單

審核並

N N N

Y Y Y
協助規

格審核

並核章

N

Y

N

Y

Y

核示

核定底價

決 標廢/流標

召開比議價會議



附件4：採購金額新臺幣壹佰伍拾萬元以上未達參佰萬元之作業流程圖

請購人 單位主管 會計 主任 採購組 採購組組長 總務長

弘光科技大學採購申請單

弘光科技大學費用支出申請單

採購規範表

採購商情分析資料表

採購合約書

底價單

採購合約書

使用表單
請購單位

會簽單位
會計室 總務處

副校長
校長或其

授權人員

N

Y Y

N

審核並

核章

請購單位規格訂定、

上預算管理系統填

寫申請單，檢附投

標須知、採購規範

表、採購商情分析

資料表、採購合約

書及一家以上廠商

估價單
審核並

核章

預算審
核並核
章

審核相關
資料及估
價單

審核並

核章

N N N

Y Y Y
協助規

格審核

並核章

N

Y

N

Y

核示
審核並

核章

Y

N

Y

登錄決標公告、興廠

商簽訂【採購合約

書】，廠商依採購合

約書規範交貨

申請單及採購合

約書擲回請購單

位，請購單位依

採購合約書規範

辦理驗收作業

製作標單

機關補助經費1/2

以上，登入政府

電子採購網公告

14天

學校經費登入本

校採購資訊公告

7天

廠商領標、投標

決 標廢/流標

開標

機關補助經

費重新公告

7天

學校經費重

新公告3天

核定底價



附件5：採購金額新臺幣參佰萬元以上之作業流程圖

請購人 單位主管 會計 主任 採購組 採購組組長 總務長

弘光科技大學採購申請單

弘光科技大學費用支出申請單

採購規範表

採購商情分析資料表

採購合約書

底價單

採購合約書

使用表單
請購單位

會簽單位
會計室 總務處

副校長
校長或其

授權人員
校長

N

Y Y

N

審核並

核章

請購單位規格訂定、

上預算管理系統填

寫申請單，檢附投

標須知、採購規範

表、採購商情分析

資料表、採購合約

書及一家以上廠商

估價單
審核並

核章

預算審
核並核
章

審核相關
資料及估
價單

審核並

核章

N N N

Y Y Y
協助規

格審核

並核章

N

Y

N

Y

核示
審核並

核章

Y

N

Y

審核並

核章

Y

N

登錄決標公告、興廠

商簽訂【採購合約

書】，廠商依採購合

約書規範交貨

申請單及採購合

約書擲回請購單

位，請購單位依

採購合約書規範

辦理驗收作業

製作標單

機關補助經費1/2

以上，登入政府

電子採購網公告

14天

學校經費登入本

校採購資訊公告

7天

廠商領標、投標

決 標廢/流標

開標

機關補助經

費重新公告

7天

學校經費重

新公告3天

核定底價


