
請購至請款流程注意事項

國立臺灣大學 總務處採購組
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請購

• 製作請購單：

臺大E化報

帳系統製作

請購單

•擬定規格書:

依需求及計

畫時程

•訂定底價單：

評估預計金

額

•檢附廠商報

價單

• 其他文件：

依據採購策

略選擇提供

文件

招決標

• 請購決行後，

依權責劃分

進行招決標

作業

履約管理

• 與廠商確認

履約事項

•規格功能測

試

•教育進口用

品免稅申請

驗收

• 採購組辦理：

台大驗收預

約系統預約

主驗人

•系所自辦：

主驗人不得

為請購人，

且應為人事

法規進用人

員擔任

報帳

• 廠商開立發

票

•履保金收據

（如有繳納

履約保證金）

•保固金收據

（如有繳納

保固金）

•貼牌資料

（如須貼牌）

•請購資料

•招決標資料

• 契約

• 驗收紀錄及

附件

請購至請款流程

請購

招決標

履約管理

報帳

流程說明

驗收
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請購權責劃分及法規依據

請
購
單

2 3 4 5

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

一般採購(政府採購法)
科研採購(國立臺灣大學科學技術研究發展採購作業要點

採購金額(元) 辦理單位 招標方式 決標原則 採購金額(元) 辦理單位 招標方式 決標原則

150,000以下 系所 逕洽廠商

150,001~
300,000

系所

□公開取得報價單
(§ 49）

□公開取得企劃書
（§ 49)

□限制性招標
(§22-1-2、4、7)

□限制性招標
(§22-1-16)

最低標

參考最有利標精
神(評審)

最低標(議價)

最低標(議價)

999,999以下 系所 逕洽廠商 -

300,001~
1,499,999

採購組

同上 同上

□公開招標
(§ 18)

□§公開招標
(§ 18)

□限制性招標
(§22-1-2、4、7)

□限制性招標
(§22-1-9)

最低標

適用最有利標(評
選)

最低標(議價)

準用最有利標(評
選)

1,000,000以上 採購組

□公開招標不辦
理審查
□公開招標辦理
審查
□限制性招標(§ 6
第4款)

最低標

參考最有利標精
神(評審)

逕洽廠商
1,500,000以上



請購作業

請購文件
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採購組網站指引

請
購
單

2 3 4 5

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請購文件包括：

1 2 3 4 5

請
購
單

規
格
書

底
價
單

廠
商
報
價
單

其
他
文
件
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請
購
單

2 3 4 5

採購組網頁線上服務入口臺大帳務系統
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請
購
單

2 3 4 5

臺大帳務系統登入資訊
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請
購
單

2 3 4 5

請購管理請購作業
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請
購
單

2 3 4 5

依請購單位及金額選擇請購單形式
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請購作業

請購文件

請
購
單

2 3 4 5

逐項填寫請購單內容

10
一般採購 科研採購

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



列印請購單、下載規格書、及填寫電子表單底價單
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

請
購
單

2 3 4 5



產出請購單並核章

核章欄 核章欄 核章欄 核章欄

甲式請購單 乙式請購單
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

請
購
單

2 3 4 5



請
購
單

規
格
書

底
價
單

4 5

產出規格書，填寫後核章

填寫案名

核章欄
13

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

31



請
購
單

規
格
書

底
價
單

4 5

填寫電子表單底價單，填寫預估金額後核章

底價訂定，說明預估金額如何計算及其合理性

14

底價參考資料羅列 廠商報價單與參考資料差異原因

請購單右上角

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

1 2



填寫金額

核章欄
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核章欄

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

請
購
單

規
格
書

底
價
單

4 51 2



1 2 3
報
價
單

請洽詢至少1家廠商報價單

注意是否含稅

注意報價效期

4
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

注意貿易條件
DAP對校方較有利



1 2 3

限制性招標申請書文件

4

17

其
他5

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



以公開取得報價單為例，院系所中心自辦者適用

1.比價須知(最低標)
2.規格書
3.投標標價清單
4.投標廠商聲明書
5.出席代表授權書
6.文件審查表

登入政府電子採購網刊登公告

第1次至少5日，應視案件性質
與廠商備標所需之合理時間訂定

準備招標文件

上網公告

請購核准
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



以公開取得報價單為例，院系所中心自辦者適用

前置作業

開標作業

審標作業

宣布標價

開啟底價

決標

否

是
廢標

流標

否

採購法§58 否

比減價

確認法
定家數

均無合
格廠商

標價在
底價內

標價無
偏低者

19

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



招決標

 開標前通知主計室監辦
 查察是否已訂定底價
 查察是否有採購法§48 I、 §50 I 所列不予開標之情形
 檢查投標廠商家數是否已達法定家數：

未達法定家數者，不予開標 ; 已達法定家數者，辦理開標
 查詢是否為拒絕往來廠商

(政府電子採購網常用查詢拒絕往來廠商輸入廠商名稱查詢)

 依招標公告刊載之開標時間、地點辦理開標
 開啟廠商投標文件之標封，宣布投標廠商之名稱、家數及其他招

標文件規定之事項

前置作業

審標作業

宣布標價

開啟底價

決標

開標作業

20

請購

招決標

履約管理

報帳

驗收



請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

 資格:審查投標廠商有無依招標文件規定，檢附資格證明文件，
例如廠商設立證明、納稅證明、廠商聲明書、投標標價清單

 規格:審查投標廠商有無依招標文件規定，檢附規格文件，及是否
符合招標文件規定

 價格:審標結果均合格之廠商，將其報價登錄於開標紀錄
 通知:通知各廠商審標結果，最遲不得逾決標或廢標日10日

如均無合格廠商，則宣布廢標

 宣讀各家廠商審查結果、廠商標價、最低標價之廠商。
 請購時如經簽准第1次公告未達3家廠商投標而改採限制性招標，

合於招標文件規定之投標廠商:
 僅有1家:改採議價訂定底價前應先參考廠商之報價或估價單
 2家以上:進行比價

前置作業

開標作業

審標作業

宣布標價

開啟底價

決標

21



請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

 確認廠商標價在預算內，開啟底價封

 確認底價是否已核定 底價於開標後至決標前，仍應保密

 廠商標價偏低(低於底價70%或80%)，依採購法§58規定辦理

 廠商標價超過底價，請廠商進行比減價

 減價結果在底價以內 (包括平底價)且無標價偏低，宣布決標

 宣讀得標廠商、決標金額

 自決標日起30日內辦理決標資料之定期彙送

(政府電子採購網登入決標管理新增決標公告)

前置作業

開標作業

審標作業

宣布標價

開啟底價

決標
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 確認廠商標價在預算內，開啟底價封

 確認底價是否已核定 底價於開標後至決標前，仍應保密

 廠商標價超過底價，請廠商進行比減價

 廠商標價偏低(低於底價70%或80%)，依採購法§58規定辦理

 減價結果在底價以內 (包括平底價)且無標價偏低，宣布決標

 宣讀得標廠商、決標金額

 自決標日起30日內辦理決標資料之定期彙送

(政府電子採購網登入決標管理新增決標公告)

前置作業

開標作業

審標作業

宣布標價

開啟底價

決標
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

◆符合教育研究用品進口免稅辦法，免稅令申辦
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

◆規格變更及履約期限展延，契約變更
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

◆採購組辦理案件：台大預約驗收系統預約主驗人
http://acceptance.ga.ntu.edu.tw/Res/Operation.aspx
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

◆系所辦理案件：
請購人不得為主驗人，且應為人事法規進用人員 擔任
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請購

招決標

報帳

◆與廠商確認交期及履約標的無誤填寫規格功能檢測表

履約管理

驗收
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

填寫退履保證金申請
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請購

招決標

履約管理

報帳

驗收

請款應具備文件：
１.發票或收據
2.物品如需編財產編號,請附上保管組動產股正本編號貼牌資料
3.填寫退履保證金申請
4.保固金收據影本
5.驗收紀錄及附件
6.原招決標案
7.原請購案



請購作業

辦理方式

請購文件

流程圖示

流程說明

開決標作業
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請購權責劃分及法規依據

請
購
單

2 3 4 5
一般採購(政府採購法) 科研採購(國立臺灣大學科學技術研究發展採購作業要點

採購金額
(元)

辦理單位 招標方式 決標原則 辦理單位 招標方式 決標原則

100,001~
300,000

系所 □公開取得報價單
(§ 49）

□公開取得企劃書
（§ 49)

□限制性招標
(§22-1-2、4、7)

□限制性招標
(§22-1-16)

最低標

參考最有利標精神
(評審)

最低標(議價)

最低標(議價)

系所 逕洽廠商

300,001~
999,999

採購組 同上 同上 系所 逕洽廠商

1,000,000
以上

□公開招標
(§ 18)

□§公開招標
(§ 18)

□限制性招標
(§22-1-2、4、7)

□限制性招標
(§22-1-9)

最低標

適用最有利標(評選)

最低標(議價)

準用最有利標(評選)

採購組 □公開招標不辦理審查

□公開招標辦理審查

□限制性招標(§ 6第4款)

最低標

最低標

逕洽廠商


