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亞東技術學院 採購辦法 
 

中華民國 99 年 6 月 24 日 98 學年度第 5次校務會議通過 

中華民國 99 年 7 月 7日董事會第 14 屆第 1次會議通過 . 

 

第一條 為辦理本校財物、勞務及工程等採購作業〈以下簡稱採購〉，以建 

    立制度與標準，依據「政府採購法」及「私立學校法」暨相關法規 

    規定，訂定「亞東技術學院採購辦法」〈以下簡稱本辦法〉。 

第二條 本辦法適用範圍： 

    一、學校年度預算及特別預算。 

    二、政府機關、財團法人及其他個人補助或捐贈專款。 

第三條 依本辦法辦理採購應成立採購小組。 

    採購小組之編組為總務處總務長、會計室主任、申請單位代表及總 

    務處主辦單位承辦人，由總務處總務長擔任召集人。 

    如涉及專案補助、專門技術及特殊之採購，得委請相關業務單位之 

    主管、專業教師或人士參與，並提供意見協助。 

    總務處得洽請符合政府採購法規定之採購專業人員擔任公告金額以 

    上之有關單位人員監辦工作，未達公告金額者，在本校未設有關單 

    位前，得不另派員監辦。 

第四條 採購小組職責如下： 

    一、採購小組召集人負責主持招標開標作業。 

    二、會計室主任為採購小組監辦人員或為招標開標作業之監辦人員 

      ，並負責審查廠商之基本資料與資格規範等文件。 

    三、申請單位代表負責對採購案件訂定之規格、規範要求，與廠商 

      作詳確之審查與確認。 

    四、專案補助業務單位應會同審查採購案件之規範要求，與原提報 

      之計畫是否相符，並提供意見。 

    五、總務處主辦單位負責會議前之聯絡協調，會議中之要點記錄及 

      會議後之整理簽辦，並為招標開標作業之記錄。 

    六、專業顧問得對採購案件提供專業意見或協助議比價。 

第五條 申請採購時，應分別依財物、勞務或工程採購之性質，分類、分項 

    個案提出申請，並填具申請單。 

    申請單應依採購案件簽核流程簽辦，經校長或其授權人員核定後辦 

    理。 

    申請單及採購案件簽核流程由總務處另訂之。 
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第六條 申請單位應先行洽廠商詢價後，將報價單與申請單一併提出申請， 

    詢價以書面報價為宜，報價得採傳真或電子郵件方式。 

第七條 採購權責區分如下： 

    一、預算金額於新台幣 20,000.元以內者，授權申請單位自行辦理 

      採購、驗收及請款結案。 

    二、預算金額於新台幣 20,000.元以上至新台幣 50,000.元者，經 

      申請核定後送總務處辦理採購，並得採行電話或傳真方式議價 

      。 

    三、預算金額於新台幣 50,000.元以上至新台幣 100,000. 元者， 

      經申請核定後送總務處辦理採購，需至少二家以上廠商由總務 

      處主辦單位主管負責議比價。 

    四、預算金額於新台幣 100,000. 元以上者，經申請核定後送總務 

      處辦理採購，需至少三家以上廠商，由採購小組負責議比價。 

    五、凡接受政府機關補助之預算，應依政府採購法及其相關規定辦 

      理。 

      預算金額達公告金額二分之一以上者得採公開招標等公告方式 

      辦理採購。 

第八條 依政府採購法規定辦理之採購，其底價訂定及核定： 

    一、預算金額在公告金額三倍以內者，由總務處總務長、申請單位 

      代表及會計室主任共同研商訂定底價，並授權由總務處總務長 

      核定。 

    二、預算金額在公告金額三倍以上者，由校長或其授權人員、總務 

      處總務長、申請單位代表及會計室主任共同研商訂定底價，並 

      由校長或其授權人員核定及為招標開標作業之主持人。 

第九條 總務處依據報價資料進行議比價，其辦理採購結果以採購單提出， 

    並依採購案件簽核流程簽辦後，陳請校長或其授權人員核定。 

    採購單由總務處另訂之。 

第十條 採購金額於新台幣 20,000.元以上者，經核定後由總務處發送訂單 

    ，通知廠商。 

    發送訂單得採書面、電話、傳真或電子郵件等方式為之。 

    總務處得視採購案件性質、需要及採購金額於新台幣 200,000. 元 

    以上者訂定契約，契約經本校及廠商雙方用印後，始為正式生效。 

第十一條 財物及勞務採購金額於新台幣 20,000.元以內或工程採購於新台 
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     幣 50,000.元以內者，如期交貨、提供服務或工程完竣後，授權 

     由申請或使用單位自行以支出憑證黏存單並檢具相關憑證辦理結 

     案，得免辦書面驗收。 

     財物及勞務採購金額於新台幣 20,000.元以上或工程採購於新台 

     幣 50,000.元以上者，得以驗收證明文件作書面驗收，以憑結案 

     。 

     驗收證明文件由總務處另訂之。 

第十二條 辦理驗收其驗收小組編組與職責如下： 

     一、由總務處總務長、會計室主任及相關專業人員依其權責負責 

       督導驗收工作。 

     二、由總務處保管組、會計室及申請單位主管、承辦人負責執行 

       驗收程序。 

     三、辦理驗收程序得授權由申請或使用單位主管及承辦人辦理， 

       驗收小組得視需要抽案查核。 

     四、總務處保管組負責財物採購驗收事務之規劃、協調、綜合業 

       務。 

     五、採購金額在公告金額三倍以上者由校長或其授權人員指派主 

       驗人員，採購金額在公告金額三倍以內者授權由申請或使用 

       單位主管或其授權人員擔任主驗人員。 

     六、主驗人員：主持驗收程序，抽查履驗結果與契約是否相符， 

            負責物品認定及功能測試，並作驗收之決定。 

     七、會驗人員：由申請或使用單位及總務處保管組擔任，會同抽 

            查驗核廠商履約結果與契約、圖說或貨樣規格是 

            否相符。 

     八、協驗人員：由設計、監造、承辦採購單位主管或本校委託之 

            專業人員擔任，協助辦理驗收有關作業。 

     九、監驗人員：由會計室主任或承辦人擔任之。 

第十三條 辦理驗收其驗收方式如下： 

     一、財物採購依廠牌、規格、數量及品質、性能之方式執行驗收 

       ，並核對契約文件、開機運轉操作及作功能測試。 

     二、勞務採購依提供服務之記錄、文件等資料執行驗收，並核對 

       契約及服務項目、數量。 

     三、工程採購採點驗完工程度與時效及品質等方式執行驗收，並 

       核對契約及施工圖說，作實地丈量，核驗測試，深入瞭解施 
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       工狀況及用料品質，驗收小組得就實際現場完工情形辦理抽 

       項、抽樣驗收。 

     四、財物及工程採購應於完成驗收時，由承包廠商提供書面保固 

       保證後，始得辦理請款結案。 

     五、申請單位在驗收過程中，發現貨品、服務或施工與契約相關 

       文件不符或有品質不良、缺失瑕疵之情形時，應立即以口頭 

       或書面通知總務處協助處理，不可積壓。 

第十四條 採購案件經完成驗收程序後應儘速辦理請款結案手續。 

     支出憑證黏存單應依採購案件簽核流程完成核定後，送會計室辦 

     理付款作業。 

     支出憑證黏存單由會計室另訂之。 

     特殊情形必須以現金採購者，應由申請或採購單位敘明理由，陳 

     請校長或其授權人員核准後始得辦理採購。 

第十五條 辦理採購之一般規定： 

     一、總務處得就各單位提出之採購，以具有共同性或同類性者， 

       併案集中辦理採購。 

     二、獨家製造、代理、供應或特殊情形之採購，應由申請或採購 

       單位敘明理由及檢附相關證明文件，陳請校長或授權人員核 

       定後始得辦理採購。 

     三、未經核定之採購，廠商不得藉故提前送貨、施工，申請單位 

       亦不得擅自要求廠商提前送貨、收貨、施工、保管，以防糾 

       紛。 

     四、總務處得依政府機關政策或其相關規定如：優先採購、綠色 

       採購等，訂定採購或預算金額之一定比例或金額由本校各單 

       位依本辦法相關規定辦理採購，各單位應於辦理採購後定期 

       匯送採購資料。 

     五、本辦法所定各種表單及簽核程序，為配合行政電腦化之政策 

       ，得由電子表單及電子線上簽核辦理採購，申請單位應以書 

       面列印電子簽核表單附卷請款。 

第十六條 本辦法經董事會審議通過，陳請校長公布後實施，修正時亦同。 

 


