
115年度教育部獎勵、補助經費

採購實務講習

康寧學校財團法人康寧大學



預算
來源

校內款（自籌款）：
1. 學校預算
2. 產學計畫
3. 技術服務案



私立學校法
學校法人及所設私立學校創辦人、董事、監察人、清算人、校長、職員及
兼任行政職務教師執行職務時，有利益衝突者，應自行迴避，並不得假借
職務上之權力、機會或方法，圖謀其本人或第三人之不正當利益。
法人或學校主管機關、檢察官、學校法人董事、監察人或利害關係人得請
求法院命前項人員返還其不正當利益予學校法人或私立學校。

第 81 條

財團於登記前，應得主管機關之許可。

設立財團者，應訂立捐助章程。但以遺囑捐助者，不在此限。
捐助章程，應訂明法人目的及所捐財產。
以遺囑捐助設立財團法人者，如無遺囑執行人時，法院得依主管機關、檢
察官或利害關係人之聲請，指定遺囑執行人。

第 59 條

第 60 條

民法



預算
來源 -教育部獎補助款

-高教深耕
-國科會
-勞動署/市政府委辦款

廣義公務人員



私立學校法

刑法

私立學校使用政府獎勵、補助經費，學校主管機關認有違反法令、與指定
用途不合或未依核定計畫運用者，除依法令追究相關責任外，得命其繳回
獎勵、補助款之全部或一部。
私立學校未依前項規定繳回前，得停止核發其以後年度之獎勵或補助之全
部或一部。

第 60 條

稱以上、以下、以內者，俱連本數或本刑計算。
稱公務員者，謂下列人員：
一、依法令服務於國家、地方自治團體所屬機關而具有法定職務權限，以
    及其他依法令從事於公共事務，而具有法定職務權限者。
二、受國家、地方自治團體所屬機關依法委託，從事與委託機關權限有關
    之公共事務者。
...

第 10 條



採購法概念

本法所稱採購，指工程
之定作、財物之買受、
定製、承租及勞務之委
任或僱傭等。
（採購法第2條）
（工程、財物、勞務採購
驗收辦法第2條）

政府機關、公立學校、
公營事業（以下簡稱機關
）辦理採購，依本法之規
定；本法未規定者，適用
其他法律之規定。
（採購法第3條）

建立政府採購制度，依
公平、公開之採購程序，
提升採購效率與功能，確
保採購品質，爰制定本法
。（採購法第1條）

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=2
康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=3
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=14


請購前要注意什麼？

1-2.採購標的適用特殊規範

⚫ 屬共同供應契約商品

（台灣銀行共同供應契約網站）

⚫ 屬身心障礙機構團體可
提供之商品或勞務（優先採

購網路資訊平台）

⚫ 屬優先採購環境保護產
品採購級距

1-3. 不得分批採購

⚫ 機關不得意圖規避本法
之適用，分批辦理公告
金額以上之採購。（採
購法第14條）

⚫ 不包括依不同標的、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。（細則第13條）

1-1. 經費類別

⚫ 資本門
⚫ 經常門
⚫ 自籌收入
⚫ 計畫補助等

https://www.google.com/search?q=%E5%8F%B0%E7%81%A3%E9%8A%80%E8%A1%8C%E5%85%B1%E5%90%8C%E4%BE%9B%E6%87%89%E5%A5%91%E7%B4%84%E7%B6%B2%E7%AB%99&rlz=1C1GCEU_zh-TWTW1121TW1122&oq=&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqCQgAEEUYOxjCAzIJCAAQRRg7GMIDMgkIARBFGDsYwgMyCQgCEEUYOxjCAzIJCAMQRRg7GMIDMgkIBBBFGDsYwgMyCQgFEEUYOxjCAzIJCAYQRRg7GMIDMgkIBxBFGDsYwgPSAQkxMDI3ajBqMTWoAgiwAgE&sourceid=chrome&ie=UTF-8
https://ptps.sfaa.gov.tw/
https://greenlifestyle.moenv.gov.tw/categories/GreenProductSearch
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=14
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingleRela.aspx?PCODE=A0030058&FLNO=13&ty=L


請購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第5條

（一）根據需求及預算與項目填具經費動支申請單，隨附含圖說之規格、型式及
數量之規格資料，經單位主管核可，會計室審核預算，校長或其指定授權人員核
准後，由採購單位辦理。

簽核流程：（依請購系統下方流程或預算控管單位公告流程）

請購單位（承辦人、單位主管）-〉預算控管單位（研發處-承辦人、單位主管）
->會計室（承辦人、單位主管） -> 總務處（承辦人、組長、單位主管）

一、請購單位

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
https://eacc.ukn.edu.tw/KNJ/system.htm


請購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第5條

（二）必要時得另附圖案，說明書或樣品明細表、型錄、或儀
器設備配置圖等，以免錯誤及造成訪價、詢價上之困難。

（三）規格如有涉及材質（如銅、鐵、不鏽鋼、木質．．．．
等）者，應將材質註明，凡有特殊規格者，則應附詳細資料。

範例：雙面橫四屜工作桌（配鏡實驗示驗桌-圖案（配置圖）、
材質註明

一、請購單位

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
114307雙面橫四屜工作桌（配鏡實驗示驗桌）（視光科）/雙面橫四屜工作桌 WAT-240120115F+置物櫃+規（1130425林蔚茌主任提供）.pdf
114307雙面橫四屜工作桌（配鏡實驗示驗桌）（視光科）/雙面橫四屜工作桌+置物櫃.pdf


請購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第5條

（四）請採購事項若為獨家廠商經營(含專屬權利、獨家製造或
供應，廠商須提供証明)，或必須指定廠牌(請購單位須述明原因)或
由其他機構讓售致無法招標或比價者，或符合政府採購法第22條第1
項者，或其他確因特殊理由必須以議價方式辦理者，得由請購單位
簽請校長或其授權代理人同意後依規定議價採購。其價格應參照成
本及合理利潤，或依時價議定之。
簽呈範例

一、請購單位

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
政府採購法GPL 22-1-2限制性招標簽呈範例.jpg


請購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第5條

（五）具有共通需求特性之財物或勞務，得委託臺灣銀行共同供應
契約辦理採購之項目，可免公開開標及比價、議價程序。
政府採購網

（六）各單位受政府機關補助款辦理之採購，應依據政府機關公函
指示之原則及配合作業相關注意事項；得制定作業規範確實遵循之，
使此項經費運用能符合政府機關之各項規定辦理。

一、請購單位

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
https://web.pcc.gov.tw/pis/


採購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第6條

採購金額

（一）採購金額未達十五萬元者：（依115/03/06會後校長指示）
請購單位提供品名、規格、數量給採購單位，採購單位提供一至二家以上廠商估價單

， 進行議比價。
請購系統-檢附文件：請購單位「小額採購-15萬元以下」表單- 15萬元以下採購規格書

1.檔案格式-PDF檔。
2.檔名請修改：請填寫研發處專責會議通過之“名稱”採購規格書。

請購系統決行後（紙本）送總務處-總務長：
1.請檢附動支單+採購規格書
2.15萬元以下申請單位說明單、建議廠商報價單

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf


小額採購

＊ 工程、財物及勞務採購金額屬小額採購金額
（十五萬元）以下者：

1. 各單位依主管單位核定金額或依各單位預算限額之規範：

會辦單位-（1）主管單位（ex：獎補助款、高教深耕等）

會辦單位-（2）會計單位審核動支項用採購預算；

會辦單位-（3）總務處採購審核及䢖立採購案號；會辦單位-（4）秘書室。

2.中央機關小額採購金額訂為15萬元以下，依「中央機關未達公告金額採購招標
辦法」第五條規定，得不經公告程序，逕洽廠商採購 。

3.本校工程、財物、勞務採購驗收辦法- 第6條 採購作業



「機關辦理小額採購作業指引」

• 工程會113年5月研訂
• 大綱
壹、小額採購之定義
貳、主要相關法規
參、確認採購需求及預算來源肆
、採購辦理方式及對象選擇伍、
履約管理
陸、監辦作業
柒、其他注意事項



採購作業

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第6條

採購金額

(二)採購金額十五萬元以上未達一百五十萬元者：
將採購資訊刊登公告系統公開徵求報價或公開招標。

(三)採購金額一百五十萬元以上者：
1. 將採購資訊刊登公告系統公開招標。
2. 採購金額五百萬元以上者，除例行性採購外須經採購小組審議後，再送校長核示。

(四)辦理招標，其自公告日或邀標日起至截止投標或收件日止之等標期，
應訂定合理期限，其期限標準，應依公共工程會發佈之招標期限標準辦理。

康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf


15萬元以上採購

＊ 政府採購法

＊工程、財物、勞務採購驗收 辦法

＊ 採購案公告：

（1）政府電子採購網-招標管理登錄

（2）本校網頁招標公告

一般勞務、財物及工程採購

＊工程、財物、勞務採購驗收辦法

＊採購案公告：本校網頁招標公告

自籌款獎補助款

chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/ga.ukn.edu.tw/var/file/22/1022/img/1293/131751731.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/ga.ukn.edu.tw/var/file/22/1022/img/1293/131751731.pdf


一、工程

採購標的性質之劃分原則/採購契約（工程會）

二、財務 三、勞務

本校辦法：工程、財物、勞務採購驗收辦法-第4條

指在地面上下新建、增建、改
建、修建、拆除構造物與其所
屬設備及改變自然環境之行為，
包括建築、土木、水利、環境、
交通、機械、電氣、化工及其
他經主管機關認定之工程。

15萬元以上採購契約：
工程採購契約範本

指各種物品、材料、儀器設備、
機具、權利及其他經主管機關
認定之財物。

15萬元以上採購契約：
財物採購契約範本

指專業服務、技術服務、資訊
服務、研究發展、營運管理、
訓練、勞力及其他經主管機關
認定之勞務。

15萬元以上採購契約：
勞務採購契約範本

資訊服務採購契約範本
資訊雲端服務採購契約範本
媒體服務採購契約範本

四、採購兼有工程、財物、勞務二種(含)以上性質者，按其性質所占預算金額比率取

高者歸屬之。

https://www.pcc.gov.tw/content/list?eid=9807&lang=1
康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法.pdf
https://www.pcc.gov.tw/content/index?type=C&eid=9812&lang=1
https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=9815&type=C&lang=1
https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=9816&type=C&lang=1
https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=9819&type=C&lang=1
資訊雲端服務採購契約範本
https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=9823&type=C&lang=1


採購作業常用相關規定

⚫政府採購法（第35版）
⚫政府採購法施行細則

⚫機關主會計及有關單位會同監辦採購辦法
⚫公告金額
⚫中央機關未達公告金額採購招標辦法
⚫共同供應契約實施辦法
⚫中央機關小額採購
⚫政府採購錯誤行為態樣
⚫招標期限
⚫採購契約要項

⚫教育部獎勵私立大學校院校務發展計畫要點
⚫康寧學校財團法人康寧大學工程、財物、勞務採購驗收辦法
⚫康寧學校財團法人康寧大學財物管理辦法

常用相
關子法

其他常
用法規

https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=9936&type=C
https://www.bot.com.tw/tw/policy-business/procurement/joint-supply-contract-commodity-information/list-of-joint-supply-contracts
https://www.pcc.gov.tw/content/index?type=C&eid=1537&lang=1
https://www.pcc.gov.tw/content/index?eid=2904&type=C&lang=1
https://tc.ukn.edu.tw/var/file/20/1020/img/1187/369305149.pdf
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/ga.ukn.edu.tw/var/file/22/1022/img/1293/131751731.pdf
https://ga.ukn.edu.tw/var/file/22/1022/img/1293/62161420.pdf


採購作業常用相關規定

⚫政府採購法第二十二條第一項各款執行錯誤態樣

⚫機關辦理公告金額十分之一（新臺幣15萬元）以下採購常見誤解或錯誤態
樣

⚫中央機關共同供應契約集中採購實施要點（共同供應契約商品資訊）

⚫政府採購法第二十六條執行注意事項

作業

規定

https://www.pcc.gov.tw/content/index?type=C&eid=1537&lang=1
https://www-ws.gov.taipei/Download.ashx?u=LzAwMS9VcGxvYWQvMzQyL3JlbGZpbGUvMzY5NjcvNzA3ODkzMy9mYzZkODQ0Ny1kMWUzLTRmZTItYjFiZC0zYTQ1OGJjNjFjOWUucGRm&n=MTA4MTIwM1%2FmqZ%2Fpl5zovqbnkIblhazlkYrph5HpoY3ljYHliIbkuYvkuIDvvIjmlrDoh7rluaMxMOiQrOWFg%2B%2B8ieS7peS4i%2BaOoeizvOW4uOimi%2BiqpOino%2BaIlumMr%2BiqpOaFi%2Baooy5wZGY%3D&icon=..pdf
https://www.bot.com.tw/Images/File/GetFileId/5eaef898-b2d9-4d0e-b712-e4e2f359aab3


採購辦理方式及對象選擇

一、逕洽服務良好廠商採購：
(一)參酌廠商過往履約紀錄：
(二)查證廠商是否為採購法第 101 條刊登政府採購公報廠商：
(三)按實際採購情形簽報機關首長或其授權人員核准：

二、透過共同供應契約辦理採購：

三、機關辦理採購，有蒐集商情之必要者，請自行為之，不得洽由一家廠商代為蒐
集提供其他廠商之報價單或估價單：

四、符合相關主管機關法令規定
(一)辦理位於原住民地區未達公告金額之採購，應由原住民個人、機構、法人或

團體承包：此條件下，原住民族工作權保障法第 11 條規定優於身心障礙者
權益保障法第 69 條規定

(二)機關應視個案情形優先採購身心障礙福利機構或團體、庇護工場，所生產之
物品及其提供之服務：



履約管理、監辦作業及其他注意事項

一、 機關得視採購個案特性、實際需要簽訂契約：

二、 驗收得採書面或實地驗收，並確認廠商依約辦理：

三、依中央機關未達公告金額採購監辦辦法第 5 條規定，機關辦理公告
金額十分之一以下之採購，採購單位於開標、比價、 議價、決標及驗
收時，得不通知主(會) 計及有關單位派員監辦。其通知者，主(會) 
計及有關單位得不派員。

四、依共同供應契約實施辦法第 6 條第 2 項規定，機關利用共同供應
契約辦理採購，如需附加契約以外之標的者，應與訂購標的相關，
且 附加採購金額不得逾公告金額十分之一及訂購標的之金額。



辦理逾公告金額十分之一以上採購案的流程

1. 請購前要注意什麼？

2. 資格、規格之訂定

3. 請購文件之製作

4. 底價之訂定

5. 履約過程注意事項

6. 驗收注意事項



1. 請購前要注意什麼？

不得指定廠商或品牌
採購級距
拒絕往來廠商查詢
預留足夠作業時間-

各種採購方式等標期下限表
該採用何種招標方式？
該選擇何種決標原則？

各種採購方式等標期下限表.pdf


不得指定廠商或品牌

Appale-I pad

政府採購網警示專區訊息-近1年以底價得標件數達50件以上廠商名單

警示專區訊息

範例-報價1.2.3.
-設備
-電腦 （共契）1.2.

原資中心高教補助款指定廠牌及型號-防潮箱及apple.jpg
https://web.pcc.gov.tw/pis/
政府採購網的警示.jpg
原資中心（1141204因要抽換會議紀錄故承辦人要求退文）/iPad Air及apple pencil pro修改為平板電腦/三商電腦股份有限公司iPad Air 11吋)+Apple Pencil Pro報價單 (2).pdf
原資中心（1141204因要抽換會議紀錄故承辦人要求退文）/iPad Air及apple pencil pro修改為平板電腦/創捷國際有限公司Ipad air 報價單 (1).pdf
原資中心（1141204因要抽換會議紀錄故承辦人要求退文）/iPad Air及apple pencil pro修改為平板電腦/進達資訊有限公司Ipad air 報價單 (1).pdf
原資中心高教補助款指定廠牌及型號-防潮箱及apple.jpg
原資中心（1141204因要抽換會議紀錄故承辦人要求退文）/1764211623355.jpg
原資中心（1141204因要抽換會議紀錄故承辦人要求退文）/1764211978834.jpg


採購級距

公告金額

巨額採購

未達公告金額採購

小額採購

查核金額

公告金額1/10以下
(含15萬元整)

逾15萬元但
未達150萬元

150萬元以上
(含150萬元整)

工程採購5仟萬元
財物採購5仟萬元
勞務採購1仟萬元 工程採購2億元

財物採購1億元勞
務採購2仟萬元



拒絕往來廠商查詢:https://web.pcc.gov.tw/pis/

https://web.pcc.gov.tw/vms/rvlm/rvlmPublicSearch/indexSearchRvlmPublic




採購前要先做拒絕往來廠商查詢

查
詢
廠
商
連
結

https://web.pcc.gov.tw/vms/rvlm/rvlmPublicSearch/indexSearchRvlmPublic


1-6.採購前要先做拒絕往來廠商查詢

https://web.pcc.gov.tw/vms/rvlm/rvlmPublicSearch/indexSearchRvlmPublic


預留足夠作業時間

金額

招標次數
第一次刊登政
府採購公報之

等標期

第二次以後刊
登政府採購公
報之等標期

✓ 辦理電子領標得縮短3
日。

✓ 未達公告金額以上之招
標案， 但採公開取得
報價單或企劃書者，其
基本公告等標期為5天，
且等標期結束日不得為
例假日， 以機關傳送
採購公告於至採購網
站之次一上班
日為公告日並起算等標
期。

巨額金額以上 28天以上 7天以上

查核金額以上 21天以上 7天以上

公告金額以上 14天以上 7天以上

（電子領標） (11天以上) (5天以上)

未達公告金額
（電子領標）

7天以上

(5天以上)

3天以上

(3天以上)



完成一件採購案所需時間(估算)

適用法規 類別

文件及規格
適法性檢核
需求確認

會辦簽核
程序

招標公告
（議價）
及開標作
業

合計

政府採購法

公告金額以上 1－2週 1－2週
2－3週（
1週）

4－7週
（5週）

未達公告金額 1週 1週 1週 3週

政府採購法 共同供應契約 1－2天 1－2天 免 2－4天



該採用何種招標方式？

選擇性招標

⚫ 以公告方式預先依一定
資格條件辦理廠商資格
審查（採購法第20、 21條
）
⚫ 經常性採購
⚫ 投標文件審查，需費

時長久始能完成者
⚫ 廠商準備投標需高額

費用者
⚫ 廠商資格條件複雜者
⚫ 研究發展事項

限制性招標

⚫ 不經公告程序邀請二
家以上廠商比價或只
邀請一家廠商議價
（採購法第22條）

公開招標

⚫ 以公告方式邀請不
特定之廠商投標（採
購法第19條）

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=20
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=21
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=22
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=19


資格法規、擬定

資格法規

⚫ 公共利益及公平合理
（採購法第6條第1項）

⚫ 依實際需要訂基本資格
（採購法第36條第1項）

⚫ 不得不當限制競爭
（採購法第37條第1項）

訂定基本資格

1. 與提供招標標的有關者
2. 與履約能力有關者

（廠商資格特殊巨額採購認定標準第2條）

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=36
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=37
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=A0030099


資格法規、擬定

⚫ 具有相當經驗或實績者
⚫ 具有相當人力者具有相當

財力者

⚫ 廠商具有製造、供應或承
做能力之證明（如驗收紀
錄）

⚫ 廠商具有如期履約能力之

證明
⚫ 廠商或其受雇人、從業人

員具有專門技能之證明
⚫ 廠商具有維修、維護或售

後服務能力證明
⚫ 廠商信用之證明
⚫ 其他法令規定或經主管機

關認定者

具有相當設備者
⚫ 具有符合國際或國家品質

管理之驗證文件者
⚫ 其他經主管機關認定者

⚫ 廠商登記或設立之證明
⚫ 廠商納稅之證明
⚫ 依法須加入工業或商業團體

之會員證明（如會員證）

與招標標的有關之基本資格 與履約能力有關之基本資格 與履約能力有關之特殊資格



資格注意事項

一般注意事項

⚫ 不得限公部門及國內實績。
⚫ 不得規定廠商投標當時即必須

擁有指定之設備。
⚫ 不得規定廠商投標時須檢附原

廠製造證明、原廠代理證明等。
⚫ 不得限擁有專業證照之人員人

數(法令規定者除外)。
⚫ 不得限特定地區公會之會員。
⚫ 評估廠商家數，檢討有無不當

限制競爭

下列情形之一為特殊採購

⚫ 採購標的之規格、製程、供應
或使用性質特殊者

⚫ 採購標的需要特殊專業或技術
人才始能完成者

⚫ 採購標的需要始能完成者特殊
機具、設備或技術

⚫ 藝術品或具有歷史文化紀念價
值之古物

⚫ 其他經主管機關認定者



規格法規、擬定及注意事項

規格擬定

⚫ 可透過政府電子採購網公
開徵求廠商提供型錄及報
價資料供參考

⚫ 查訪其他學校採購前例資
料

⚫ 參考廠商報價資料

注意事項

⚫ 不得全部採用或抄襲特定廠
商/廠牌之規格資料，建議
彈性訂定尺寸，例如：
100cm±1cm

⚫ 不要超出需求或與需求無
關

⚫ 非屬必要勿限不同組件須
由相同廠牌組成

⚫ 不得規定型錄須為正本
⚫ 訂定可得驗收之規格

規格法規

⚫ 依功能或效益訂定招標文
件

⚫ 不得限制競爭
⚫ 招標文件不得要求或提及特

定之商標或商名、專利、設
計或型式、特定來源地、生
產者或供應者。註明或同等
品字樣者，不在此限。

⚫ 同等品→分段開標→自行
審查、開會審查或委託審
查。
（採購法第26條）

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=26


規格法規、擬定及注意事項

資通安全注意事項
⚫ 院臺護長字第1090201804A號函重申各單位資通訊產品（參考資通安全管理法第3條用詞定義

，包含軟體 、硬體及服務）不得使用大陸廠牌。

⚫ 公務用之資通訊產品不得使用大陸廠牌，且不得安裝非公務用軟體。

⚫ 個人資通訊設備不得處理公務事務，亦不得與公務環境介接。

⚫ 各機關應就已使用或採購之大陸廠牌資通訊產品列冊管理，且不得與公務環境介接。

⚫ 大陸廠牌認定方式：由填報機關「從嚴認定」，所有屬大陸廠牌者，無論其原產地於我國、
大陸地區或第三地區等，渠等產品均須納入填報範圍。

⚫ 資通訊產品定義：參考資通安全管理法第3條用詞定義，包含軟體、硬體及服務等項，另具連 網
能力、資料處理或控制功能者皆屬廣義之資通訊產品，如無人機、網路攝影機、印表機等。

⚫ 大陸資通訊產品可分為智慧型手機、影像攝錄設備、無人機設備及通訊設備等4類；常見大陸
廠牌包含海康威視（Hikvision） 、華為（Huawei）、大疆（DJI）、普聯（TP-Link）、廣
東移動通信有限公司（OPPO）、小米（MI）、大華（Dahua）等7 家廠牌。

https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/WebFile.pdf
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030297&flno=3


採購文件之製作

請購單位啟動採購作業

⚫ 請購和人事差勤系統匡列經費：產生勞務/財物請購單
⚫ 填寫採購相關文件： 15萬元以上採購規格書及15萬元以上請

購案申請單位說明書
⚫ 確定採購預算額度：預算金額（提供報價單）
⚫ 採購標的之規格訂定：規格需求
⚫ 採購組進行規格需求內容確認
⚫ 決定招標方式、決標原則
⚫ 廠商資格規範：基本資格、特定資格
⚫ 底價簽訂
⚫ 開標、決標
⚫ 履約及驗收、付款



請購文件之製作
採購組進行規格需求內容確認

⚫ 採購需求一覽表內容有無須修改以符合規定？
⚫ 確認招標方式及決標原則
⚫ 廠商資格規範：公開招標案件有無限制競爭
⚫ 採購標的之規格訂定：規格需求有無限制競爭
⚫ 採購標的交貨工期：自 ?  日起□日曆天□工作天
（確實填寫可交貨期避免造成違約金-延後履約—案件分享）

⚫ 確認驗收方式及要求：書面驗收、現場驗收、測試報告、
保固書…

⚫ 招標文件擬訂：投標須知、招標規範、契約書草案（請購單位提供）

⚫ 購案會辦及簽核流程：各項經費管理單位、會計室、總務處
採購組、秘書室



採購文件之製作

總務處網頁-業務單位-事務組-表單下載-採購相關-表單

https://ga.ukn.edu.tw/p/405-1022-41859,c359.php?Lang=zh-tw


採購契約草案之製作

一般勞務、財物及工程採購

工程會合約範本

https://www.pcc.gov.tw/content/list?eid=9807&lang=1


採購契約草案之製作

康寧合約範本（最新版本以工程會為主）

https://ga.ukn.edu.tw/p/405-1022-41859,c359.php?Lang=zh-tw


底價之訂定方式（ 請購單位-->核定人）

底價之訂定

⚫ 何謂底價：買方針對賣方所提
供商品之報價作成本分析及利
潤估算後所訂定的買價。

⚫ 訂定時機：公開招標應於開標
前定之、限制性招標應於議價
或比價前定之。

⚫ 底價自開標前、後至決標前，
仍應保密

⚫ 如有同類採購前例，分析與以
前年度內容之不同(增減)

訂定底價注意事項

底價表說明

⚫ 預算金額：請購單金額
⚫ 價格分析說明：除勾選外，並

加詳細說明及補充
⚫ 預估底價時間：開標3-5天前

送達採購組呈核簽訂底價（建
議購案核准後就提供）

⚫ 底價表裝入，底價封背面彌封

招標開標驗收相關文件/底價單（採購案號）（空白）.docx
招標開標驗收相關文件/底價單（採購案號）（空白）.docx


底價之訂定及填寫方式說明



履約過程注意事項

瞭解廠商履約情形-施
工、交貨（初驗）

履約完成->

15萬以下：單位自行驗收
（蓋驗收章）

15萬以上：

初驗（工程）-〉驗收申
請 ->正式驗收

驗收說明：總務處網頁

https://ga.ukn.edu.tw/p/405-1022-41859,c359.php?Lang=zh-tw


履約過程注意事項

⚫ 瞭解廠商履約交貨期程安排。
⚫ 確認需我方協力之處或何種資訊需提供給廠商。
⚫ 定期聯繫瞭解廠商履約情形，遇有異常應立即與採購組聯繫

並建立追蹤檔案紀錄。
⚫ 履約期間若有與原契約（含規格需求等）有關之異動應事先

通知採購組，必要時再行討論後續程序。
⚫ 請於履約完成填妥廠商驗收申請書檢附相關文件送採購組

辦理驗收。

https://ga.ukn.edu.tw/p/405-1022-41859,c359.php?Lang=zh-tw


驗收注意事項

注意事項

⚫ 廠商交貨時需檢附交貨文件（如送貨簽收單、保固證明、
產品照片等），並於可得驗收之程序完成後30天內辦理
驗收。廠商於履約期限內交貨至履約期限屆滿前，如有任
何問題可洽採購組承辦同仁協助處理。

⚫ 送貨簽收單上請購人簽收時，需註明簽收日期。
⚫ 安裝測試及教育訓練時間應於履約期間內完成。
⚫ 不可要求廠商先提供非新品交貨，辦理交貨驗收。
⚫ 廠商須提供『保固書』者，保固期限以本校驗收合格日

起算。
⚫ 請購單位會驗人員驗收時如為代理人，請填寫校內委託

代理授權書。

法規

⚫ 限期辦理驗收，並得辦
理部分驗收；採購承辦
人不得擔任主驗人（採購
法第71條）

⚫ 無初驗程序者，可得驗
收之程序完成後30日內
辦理驗收，並做成驗收
紀錄。（細則第26條）

https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/62244ffb/detail/c0191fcb-4750-4251-95d3-080151aec398
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=71
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030058&flno=94


共契下單簽收及驗收注意事項

[採購金額十五萬元以下者]
（1）請購單位~請於收到貨品後，各請購
單位務必 mail回傳：電子採購網辦理簽收
及驗收紀錄問卷（如下方圖示中欄位，請
逐一回覆），以利採購人員上政府採購網-
共契下單登錄簽收及驗收情形。
（2）簽收及驗收為兩不同步驟，請參考附
檔-政府採購網「 簽收驗收流程」畫面。
（3）請購單位~請於相關人員會驗完畢後，
務必 mail回傳：電子採購網辦理簽收及驗
收紀錄問卷，以利採購人員上政府採購網-
共契下單登錄簽收及驗收情形。



共契下單簽收及驗收注意事項



共契下單簽收及驗收注意事項

[採購金額超過十五萬元者]
請購單位確認「各項驗收項目文件」正確及請購單位測試
後（請提供測試書面證明資料誤後~請廠商提出「驗收申請
書」mail通知採購組辦理安排相關單位會驗。



驗收注意事項



驗收注意事項



驗收注意事項

銘板上 包含 廠
牌、型號、序
號

銘板上包含廠牌、
型號、序號



驗收注意事項

請簽名並押
日期



驗收注意事項

載 明 廠 牌 型
號 及 保 固 期
限



提醒事項

留下完整資
料及文件

留意履約期限
及條件，確實
做好履約管理

完成驗收後，
儘快辦理核銷
作業

儘早送出
請購申請



簡報結束
感謝聆聽


