
採購作業規定及注意事項
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 校內分機 2027



可以只附一家報價嗎？

40萬以上請購流程是什麼？

40萬以上一定要提採購會嗎？

什麼情況要上專簽？

…

多少錢要請購？



第二條 本會職掌如下：

一、新臺幣四十萬元以上採購案件之審議。

二、校長交議案件之審議。

第三條 本會置委員六至十人，由校長遴聘副教授以
上教師擔任之。委員每學年度得改聘三分之
一。

淡江大學修繕採購委員會設置辦法



一、採購作業依據

二、採購金額級距規範

三、採購作業注意事項

四、採購錯誤態樣



本校各項採購業務係依《淡江大學修繕採購
財物估價審議辦法》規定辦理

機關補助金額占採購金額半數以上，且補助
金額在公告金額以上～政府採購法第四條

採購作業依據



淡江大學修繕採購財物估價審議辦法

第二條 本校各單位為採購一般財物或特定財物及房舍、工程之
定作、承租、勞務之委任等，除依照本校規定財務程序
辦理外，其估價金額未達新臺幣一萬元者，可免提採購
案；未達新臺幣十萬元者，由一級單位主管決行；新臺
幣十萬元以上未達四十萬元者，由一級單位依採購程序
送財務處及相關單位簽註意見，由總務處議價後轉請行
政副校長決行；新臺幣四十萬元以上者，送財務處及相
關單位簽註意見，提本校修繕採購委員會（以下簡稱採
購會）審議後轉陳校長核定。新臺幣一百五十萬元以上
且適用政府採購法第四條規定者，依政府採購法及其相
關規定辦理。



淡江大學修繕採購財物估價審議辦法

第四條 各單位採購財物之估價，應包含重要儀器設備須得標廠
商辦理之後續維修服務所需費用，並得由採購單位自行
分洽廠商報價，但全校定有規格或規定之財物(例如辦公
傢俱)應先會總務處審核。除經常門未達十萬元之估價案
外，其他每案至少要有三家廠商分別報價，如因特殊原
因不能有三家廠商報價時應予說明，並不得由一家代報
三家。

第七條 請/採購(修)單其估價金額新臺幣四十萬元以上之廠商報價
單應以信封密封，在封面註明「採購案名稱」、「報價
廠商名稱」字樣。



淡江大學修繕採購財物估價審議辦法

第十條 本校各單位對有時間性之採購案應按照採購程序配合各
會期前提出審議以免延誤時效。

第十一條 各單位之採購案應以列有經費預算者為原則，如未列
預算而必須辦理之案件或估價金額達新臺幣一百萬元以
上案件，應專案先行簽會財務處陳請校長核准後始得辦
理。

第十三條 合約訂定及履約管理如下：
一、決標金額達四十萬元以上或大宗採購案應簽訂合

約，其他採購案於必要時亦得簽訂；合約應以本
校名義及校長為代表人簽訂。



政府採購法

第四條 法人或團體接受機關補助辦理採購，其補助金額占採

購金額半數以上，且補助金額在公告金額以上者，適

用本法之規定，並應受該機關之監督。

 



（150萬元以上）

符合此三要件，適用採購法，
以公開招標或限制性招標執行。



未達1萬

1萬以上，未達10萬

10萬以上，未達40萬

40萬以上

150萬以上丶機關補助

一級決行

免請購

行政副校長決行

提案採購會，校長決行

政府採購法，校長決行

V

V

V

採購金額級距作業規範



採購金額級距作業規範

報價 議價 紙本作業流程 決行

10萬以上
未達40萬

3家
（獨家須附
證明或說明）

採購會
承辦人

請購單位→一級→ (會簽單位) →
財務處→資產組→總務處→行副
室→請購單位

行副

40萬以上
密封 3家
（獨家須附
證明或說明）

採購會
委員

請購單位→一級→ (會簽單位) →
財務處→資產組→總務處→行副
室→秘書處→資產組→請購單位

校長

150萬以上
機關補助

投標單
（公開招標）

開標會議
比減價 同40萬以上流程 校長



採購作業注意事項(1/4)

10萬元以上請購案，請先送會簽單位及財務處簽註意見
後，再送總務處資產組進行議價作業。

正式報價單須有公司章、廠商聯絡窗口資訊 (議價用)。

報價單非特殊理由，請勿使用網路平台報價。

請購單須設OA流程，OA文號建議與請購單號碼一致。



採購作業注意事項(2/4)

40萬元以上採購案件務請於OA公告之截止日前，將紙本
案件送達採購會（資產組）；來不及送達者，請務必通知
承辦人，以利先將案件排入議程。

密封報價單須註明採購案名稱及報價廠商完整名稱。

請購單位通知所有報價廠商現場議價日程時，請提醒須攜
帶公司大小章。

合約用印專簽務必檢附請購紙本完整原件。



採購作業注意事項(3/4)

各單位已編列有年度預算且有時間性之40萬元以上採購案，
請配合修繕採購委員會每學期初公告之開會期程（上學期
召開5次、下學期召開4次）提案至採購會。

避免於每年7月預算核銷期限前（非會期內）始大量執行
請購作業，並以特殊案件為由專簽陳請指派委員，增加各
項行政作業及議價時程上之緊迫。

暑假工程或請購案，請儘可能提案進６月份採購會。



150萬元以上且適用政府採購法之公開招標案，須檢附規格清
單、投標須知及契約草案（請於行政院公共工程委員會網站下
載最新版本：https://www.pcc.gov.tw\政府採購\招標相關文
件及表格）。

請購紙本送出後，請同時提供規格清單、投標須知及契約草案
電子檔給採購會承辦人，以利後續審閱作業。

★公開招標作業流程繁瑣且耗時，請購單位務請儘早將案件送達
採購會指派委員，並預留後續至少1~2個月的作業時間，以利
順利完成核銷。

採購作業注意事項(4/4)



公 開 招 標 作 業 流 程

請購單位
備齊招標
文件送件

會簽單位
簽註意見

財務處
確認經費

來源

採購會
審閱招標

文件

採購會

指派委員

採購會
委員審閱
招標文件

請購單位
審閱招標
文件無誤

採購會
刊登招標

公告

等標期
第1次14(11)天

第2次7(5)天

行政副校長

訂底價

請購單位
採購委員

底價建議
開標會議

流標或廢標

決標

行政副校長

簽核

校長

核定

財務處
確認補助

金額

採購會
刊登決標

公告

採購會
案件送回
請購單位

請購單位

簽訂契約
結案





採購錯誤態樣

大家來找碴！！



缺公司章

缺議價聯繫窗口



一個文號包含3件請購案



先會財務處，再會資產組



報價單在哪裡？



三家規格不一致



難以辨識
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