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一、 為因應新訂定政府採購法之實施及使各單位對財物、工程、圖書採購有所依循，特依

據『政府採購法』並衡酌當前實際需求，訂定本要點。 

二、採購業務之劃分 

（一）工程採購，採購承辦單位為總務處營繕組。 

（二）書籍、期刊、雜誌、資料庫、視聽資料、多媒體資料之購置，屬圖書採購， 採購承辦單

位為圖書館。 

（三）一般財物之買受、定製、承租、勞務之委任、僱傭或其他不屬工程、圖書採購者皆

屬一般採購，採購承辦單位為總務處事務組。 

三、 已達公告金額（即新台幣壹佰伍拾萬元整）以上之採購，依政府採購法相關規定辦理。 

四、未達壹佰伍拾萬元之採購依下列方式辦理 

（一）1.採購金額逾壹拾伍萬元者，由申請單位填具申請單（含規格、明細、數量），並

取得估價資料簽會有關單位，奉校長或其授權人核准後，除有政府採購法第二十

二條情形，以限制性招標辦理外，應刊登於政府採購公報或公開於行政院公共工

程委員會之資訊網，公開取得三家以上書面報價或企劃書方式辦理。 

2.公告結果，如未能取得三家以上廠商之書面報價或企劃書且有急迫及時效性時，

得依據中央機關未達公告金額採購招標辦法第三條規定， 簽奉機關首長或其授權

人員核准，改採限制性招標。 

3.前款被授權人員為總務長（或專門委員）、圖書館館長。 

（二）前項以限制性招標方式辦理者，由申請單位填具限制性招標理由書、奉校長或其授

權人核准後，送採購承辦單位依採購程序辦理。 

（三）採購金額壹拾伍萬元以下，依下列方式辦理： 

1. 零用金限額以上未逾壹拾伍萬元之採購，授權申請單位填具支出請示 單，除簽

會有關單位外，財物、勞務採購應加會總務處事務組，工程採購應加會總務處營

繕組；圖書採購應加會圖書館。並奉校長或其授權人核准後，依規定辦理。 

2. 採購標的如屬已辦理之「共同供應契約」項目及優先採購環保標章產品且本校為

適用機關者，優先於該系統訂購，並由各單位自行辦理電子下訂採購。 

3. 「共同供應契約」項目或優先採購環保標章產品不符使用需求時，得不利用共同



供應契約或優先採購環保標章產品辦理採購，惟需於支出請示上敍明不利用共

同供應契約或不採購優先採購環保標章產品之理由。 

4. 各單位採購物品除有依不同標的、不同施工或供應地區、不同需求條件或不同

行業廠商之專業項目所分別辦理者外，各申請單位主管應嚴加審核，不得意圖

規避採購法之適用，分批辦理採購。 

（四）零用金限額（壹萬元）以下之財物採購，由申請單位逕行辦理，但經審核不符支用規

定者，仍不得核銷。 

（五）非圖書採購標的為非消耗品或固定資產應加會保管組。 

（六）因教學研究需要，而國內無代理商之直接外購案，由申請單位填具限制性招標理由

書及原廠報價資料，簽會有關單位，經校長核可後，得授權由申請單位先行詢價，

並由採購單位辦理議價紀錄，核銷時請加會採購承辦單位並附直接外購議價記錄。 

五、共通、經常使用之財物物品，採購承辦單位得以集中採購方式辦理，其項目類別經行政會

議討論通過辦理；若共同供應契約有供應之標的，各單位應依該契約實施辦法規定，逕

自辦理採購。 

六、開標 

辦理開標人員分工如下： 

（一）承辦開標人員：辦理開標作業及製作紀錄等事項。 

（二）主持開標人員：主持開標程序、負責開標現場處置及有關決定。 

（三）監辦開標人員：其工作事項為監視開標程序。主持開標人員，由校長指派下列人員

擔任。 

(一) 採購金額伍佰萬元以上，不屬圖書採購者，由總務長（或專門委員） 主持，屬

圖書採購者，由圖書館館長主持。 

（二）採購金額未達伍佰萬元者，開標作業由承辦採購單位組長主持。 

七、訂定底價、決標 

（一）底價之訂定，依採購法規定，應由規劃、設計、需求或使用單位基於專業技術、品質

功能、使用效益提出預估金額及其分析後，由承辦採購單位簽報校長或其授權人員

核定。 

（二）1.採購金額逾伍佰萬元以上者，其底價由校長核定。 

2.採購金額達公告金額壹佰伍拾萬元以上，未達伍佰萬元者，其底價授權總務長

（或專門委員）、圖書館館長核定。 

3.採購金額逾壹拾伍萬元，未達公告金額壹佰伍拾萬元者，其底價授權由承辦採購

單位組長核定。 

八、履約 

（一）採購金額逾壹拾伍萬元之簽約程序，統一由採購承辦單位辦理。 

（二）本校得視案件性質及實際需要，規定得標廠商於履約完成驗收後應繳納保固保固

金。 

九、驗收 



（一）驗收人員分工： 

1 .主驗人員：主持驗收程序，抽查驗核廠商履約結果有無與契約、圖說或貨樣規格

不符，並決定不符時之處置。 

2 .會驗人員：會同抽查驗核廠商履約結果有無與契約、圖說或貨樣規格不符，並會

同決定不符時之處置。但採購事項單純者得免之。 

3 .協驗人員：協助辦理驗收有關作業。但採購事項單純者得免之。 

（二）工程或財物 

工程或財物採購之驗收須填具結算驗收證明書或其他類似文件者，應於驗收完畢後

十五日內填具，並經主驗及監驗人員分別簽認。但有特殊情形必須延期，經機關首

長或其授權人員核准者，不在此限。 

（三）採購金額未達壹佰伍拾萬元且採購事項單純者由申請單位主管負責主驗，接管或使

用人員負責會驗。若接管或使用人員與單位主管同一人時，由總務處事務組派員到場

協驗。 

（四）採購金額未達壹佰伍拾萬元之結算驗收證明書得以驗收記錄代替之。 

（五）採購金額達壹佰伍拾萬元以上之驗收依採購法規定辦理，並由使用單位主管（研究計

畫由計畫主持人）或其授權人負責主驗，採購承辦單位為協驗人員， 但建築工程等

重大案件簽請校長或其授權人員指派相關之驗收人員，負責相關驗收事項。 

（六）勞務驗收，得以書面或召開審查會方式辦理；其書面驗收文件或審查會紀錄，得視

為驗收紀錄。 

（七）驗收時若有發現異常，即成立專案小組予以調查。 

十、各系所提撥經費委託圖書館並交由圖書館保管之圖書採購或圖書館自行辦理之圖書採

購，圖書館得為申請單位、採購承辦單位、驗收單位及保管單位。 

十一、辦理公告金額以上之採購，而依政府採購法第二十二條第一項第十六款擬採限制性招標

者，除已由行政院公共工程委員會通案認定者外，由學校組成審查小組審查之。審查小組

以主任秘書、圖書館館長、總務長、會計主任、使用單位之一級主管為當然成員，並由

校長另聘與審查案件有關之專家組成之。屬於書刊資料之採購案，由圖書館館長擔任召

集人；非屬書刊資料之採購案，則由總務長擔任召集人，審查時使用單位得派員列席說

明。經評審同意之採購案再函報行政院公共工程委員會。 

十二、本要點如有未盡事宜應依「政府採購法」及其他有關法規之規定辦理。 

十三、本要點經行政會議討論通過，公告實施，修正時亦同。 


