
廠 商 座 談 會
王俊欽 總務⻑

2026-01-12

弘光科技大學
HUNGKUANG  University



目錄

01 主席致詞

02 採購作業

04 驗收&付款作業

05 其他注意事項

06 意見交流03 工程案注意事項

2



主 席 致 詞



採購作業

PART.02
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ADD 
TITILE 領標方式

1 . 未 達 1 5 0 萬 - 單 位 提
供 採 購 規 格 給 廠 商

2 . 1 5 0 萬 以 上 - 到 校 領
取 標 單 或 郵 寄

採購總額類別
01 02 比議價方式

1.未達50萬-電話議價
2. 50萬以上-到校參與

比議價(開標)會議

決標
1 . 未 達 3 0 萬 - 廠 商 於 約

定 期 限 內 交 貨
2 . 3 0 萬 以 上

★ 簽訂合約
★ 廠商於 期 限 內 交 貨

03 04 驗收
1 . 單 位 收 貨 後 初 驗
2 . 保 管 組 複 驗 - 如

有 缺 失 限 期 改 善
3 . 複 驗 完 成 - 第2個

月15日匯款

本校採購驗收流程

1 5 0 萬 以 上 ( 公 告 於 政
府 採 購 公 報 網 )

1 5 萬 以 上 未 達 1 5 0 萬
( 公 告 至 弘 光 採 購 資 訊 )

(單位權限)
計畫經費未達15萬元
校內經費未達5萬元
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本校申購單
位

弘光採購
資訊網

台灣採購
公報網

採 購 案 資 訊 那 裡 來
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校首頁/快速連結/採購資訊/取得報價中/申請單位，https://purchase.hk.edu.tw/

弘 光 採 購 資 訊 使 用 說 明
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選擇申請單位，點選「標的名稱」可以查看案件內容

弘 光 採 購 資 訊 使 用 說 明
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點選單
位名稱

點選任⼀標的名稱，
可看到案件內容。
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廠商報價應注意事項及付款方式

弘 光 採 購 資 訊 使 用 說 明
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確知廠商責任、義務及權利，請務必詳讀。
合約書有相關規定者，從其規定。



空白報價單可自行下載使用。請注意截止日期及時間

弘 光 採 購 資 訊 使 用 說 明
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「空白報價單」，點選可下載使用。

規格等相關規定，
可自行下載參酌。
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弘 光 採 購 資 訊 - 空 白 報 價 單
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公告類別選擇「已決標」，可查看決標日及得標廠商

弘 光 採 購 資 訊 使 用 說 明
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標示「政府採購
公報」案號。



https://www.taiwanbuying.com.tw/
免費會員申請，可「依採購單位查詢」

政 府 採 購 公 報 網
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可查詢招標中案件

政 府 採 購 公 報 網
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工程案注意事項

PART.03
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工程案規劃注意事項
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依單位需求繪圖、擬定工項、

合理工期及標單，工程報價

單需包含工程細項及環安衛

相關費用。

若單位未提出之需求及風險

評估資訊，但有影響工程安

全者，請主動提醒承辦人員

確認是否要⼀併規劃。



工程案規劃注意事項

針對該空間面積進行了解及配置可行性。

有無特殊功能需求（ex.防火材質、無障
礙空間、隔音、防潮、壁面需吊掛重物、
櫃體載重要求…等）。

⼀般電源開關及插座、網路點、電話…位
置及數量
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工程案規劃注意事項

針對該工程案工項及施工安全可行性。

有無危險性作業（ex.起重吊掛作業、活
電作業、局限空間及缺氧作業、動火作
業、施工架組拆…等）。

營建廢棄物應交由合法清除處理機構業
者處理。
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★機電、空調、土建及裝修、消防、
給排水及衛生器具等工程及儀器安裝
等相關規範，請詳見「弘光科技大學
土建、機電工程暨儀器設備採購施工
說明規範」。

★確認工程可施作時間及需求工期。

★確認施作期間是否需停電及停電影
響範圍。

重要提醒

施 工 注 意 事 項
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作業人員作業期間，
應全程使用適當個人
防 護 具 。

本 校 為 緩 坡 地 形 ， 車 輛
及 人 員 通 行 時 請 注 意 小
心 ； 斜坡停車時，應拉
緊手煞車並使用車輪擋。

作業期間如有發生噪音、粉
塵、停電作業等，請於務必
提早與業務單位及相關單位
反應，並妥善溝通安排適當
工期。
並採取必要污染防範措施。

若有疑問請洽安環室
分 機 2 2 5 1或2252。

施 工 期 間 注 意 事 項

施 工 機 具 及 材 料 禁 止 堆
放 於 消 防 設 備 、 電 氣 開
關 箱 附 近 ， 並 不 得 阻 礙
安 全 梯 及 避 難 通 道 ， 以
免 延 誤 災 害 搶 救 時 效 。
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驗收&付款作業

PART.04
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交 貨 須 檢 附 之 文 件

出貨單-隨貨檢附，須載明數量、廠
牌、型號及規格。

說明書-中文操作說明書，外文須翻
譯成中文簡易說明書。

授權書-建置系統、軟體及設備內建軟
體。

證明文件-工程類須檢附材質證明
或防焰證明書。

保固書-請廠商於複驗完成後載明
保固期限，起始日為複驗
合格隔日起算。

原廠證明-設備類須載明產品出產序

號；工程類另須檢附完工

證明文件。

06
05

04 03
02

01
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履約期間因故延期交貨或
規格變更請即時提出合約
變更，避免逾期須罰違約
金；如有違約，違約金繳
納完成後才算初驗完成。

檢核物品是否與合約之品
名、數量、廠牌、型號及
規格相符。

如有缺失或檢附文件未齊
全與請購單位約定限期改
善日期，並於期限內完成
改善。

廠商應協助請購單位進行
功能測試，並於驗收時⼀
併檢附相關驗收文件。

交 貨 注 意 事 項
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 發票
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買受人：弘光科技大學

日期是否完整

單價、數量是否完整(勿用一
批等標示不清字眼)

大寫金額是否正確

發票章是否有

蓋

憑證說明

國字數字大寫：零、壹、貳、參、肆、伍、陸、柒、捌、玖、拾、佰、仟
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憑證說明

 人工開立發票（數量書寫一批/一式或一套）:

品項繁多不敷書寫時，需
另附購買明細並蓋騎縫章
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 人工開立發票（數量書寫一批/一式或一套）:

憑證說明

記得要蓋騎縫章

背面明細不應有「估價單」等文字

金額要等於發票
正面的金額



 免用發票收據
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憑證說明

是否有填寫統編或蓋上店章
(店章須有統編)

是否蓋上負責人私章

非學校統一編號

大寫金額寫錯只能重開，不能塗改



付 款 時 程
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匯款轉帳(⼀般)

1 .新臺幣未達壹佰萬元者，以

｢驗收完成，按月結帳後第 2個

月 1 5日，匯款至廠商指定帳戶

｣為原則。

2.款項直接匯入廠商金融帳戶，於

付款日時，以E-mail通知。

支票
（新臺幣壹佰萬元以上
、退匯重開等狀況）

以｢驗收完成，按月結帳
後次月 1 5日開立 1個月票
期支票｣為原則，每月15日
開立，整理後以掛號方式郵
寄。



点击输入你的标题

付 款 時 程
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經付款銀行通知退匯，帳款將重新送至會計室入
帳改以支票方式支付寄發，付款時程將會延後

廠商須再次提供【廠商匯款同意書】、【存褶封面
影本】以利資料修正。

退 匯 處 理
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ADD 
TITILE

付 款 明 細 查 詢
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網路查詢路徑：弘光科技大學首頁→行政單
位→總務處→出納暨保管組→廠商付款查詢

第⼀次登錄請洽納管組索取密碼

廠商付款查詢網址：
https://iscom.hk.edu.tw/HK_WEB/HK_C01/C01_CUST_Login.aspx



其他注意事項

PART.05
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本校首頁/行政單位/安環室/承攬管理專區，https://reurl.cc/W8WK3D
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本 校 承 攬 管 理 資 訊 那 裡 查 ?



本校資通安全暨個資保護宣導網：
https://pims.hk.edu.tw/

交付之資通訊產品(含軟硬體及服務)不得提
供及使用大陸廠牌資通訊產品或「在臺陸資
廠商」之產品，廠商執行合約之專案成員不
得為陸籍人士。如無法認定是否為大陸廠牌，
請提供非大陸廠牌證明文件。

採購或維護之系統，廠商需填具「委外廠
商資安監督查檢表」、「委外廠商個人資
料安全管理自評表」、「委外廠商保密切
結書」、「個人資料銷毀切結書」；依資
通系統防護基準要求，需填寫「附表十資
通系統防護基準」

原則上禁止廠商以遠端連線方式管理伺
服器，如有遠端管理需求，需事先向本
校提出申請，並填具「FM-11420-007網
路服務連結申請單」，經核准後始得進
行遠端連線管理。

禁止使用大陸地區（含香港及澳門地區）
廠商之雲端服務運算提供者。機關雲端
資料之存取、備份及備援之實體所在地
不得位於大陸地區（含香港及澳門地
區），且不得跨該等境內傳輸相關資料。

05

04

03

01
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委外廠商資安與個資注意事項
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本校行進路線左進右出，請依循路線駕駛並注意人車安全

校 內 行 進 路 線 說 明

35



校 園 交 通 管 理

PART01

PART02

PART03

PART04
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校 園 交 通 管 理

PART05

PART06

PART07
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意見交流

PART.06
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意 見 交 流
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 依經濟部標準檢驗局（BSMI）規定，用電設備需通過BSMI驗
證始得在臺灣販售，其登載項目包含電氣規格（電壓、功率/電
流），可至BSMI網站查詢，或請代理商、製造商出具BSMI登
載證明。

 客製電氣設備可用經TAF認證實驗室校正、確效精度在2﹪以下
電表(標準件)量測用電設備耗電量，將其數據寫於報價單並附上
標準件資料。

有些產品原廠型錄沒有提供能源能耗，但學
校在標單上⼀定要填上能源能耗，詢問原廠
或代理商有時也沒有答案有點困擾 !



意 見 交 流
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教育訓練若為履約必要條件，應與單位協商
辦理時間，單位不應以時間無法配合而延遲。

若單位仍無法配合，可以向本校採購組說明，
採購組會協同處理，以不影響廠商權益為原
則。

約定要交貨的時間已經完成交貨，但因為暑
假老師和學生都不在而無法辦理教育訓練，
這樣是否就不算交貨完成？



意 見 交 流
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 單位初驗後需經納管組複驗，如有缺失或文件不齊全，
請完成改善及補件後，才進入會計請款作業，並依
付款金額大小，支付方式如下：

新臺幣未達壹佰萬元-按月結帳後，第2個月15日，
，匯款至廠商指定帳戶。

新臺幣壹佰萬元以上-按月結帳後，次月15日開立
1個月票期支票。

 3/30已經驗收完了，次月為何未收到款項?



意 見 交 流
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先通知申請單位及採購組，檢附相關文件（e
x：延遲證明、出船證明、到關證明…..），
發文給申請單位申請展延。

原定要交貨的時間因為國外的船期延誤而無
法如期交貨該怎麼辦？



意 見 交 流
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只要在前⼀天的下午5時前將車號、聯絡人及
聯絡電話寄mail給採購組，並且電話通知採
購組同仁，同仁會在當日下班前製作好臨時
通行證給廠商。

在學校的工程需要4個月，有時工班來的車
不是申請臨時通行證的車怎麼辦？



謝謝您的聆聽

弘光科技大學
HUNGKUANG  University
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