
科研採購辦理程序
(採購金額：新臺幣100,001元~未達100萬元)

臺灣大學總務處採購組



判斷依據
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• 經費來源：

1.接受政府補助、委託或公立研究機關(構)依法編列之科學技術研

究發展預算。

2.科學技術研究發展預算搭配產學合作計畫之企業配合款。

※本校自有經費及教育部經費不適用※

• 契約明訂：補助、委託契約明訂得以科研採購辦理，如有疑義，

由補助、委託機關認定之。



請購

製作請購文件並陳核

採購

簽准後辦理採購

驗收

履約完成後辦理驗收

辦理程序

報帳前，
將採購案
全宗送採
購組書面
審查。
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請 購
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請購文件

1.科研採購請購單(甲式)

2.得辦理科研採購證明文件

如：經費核定清單、經費流用清單、專題研究計畫補助合約書、

補助或委託契約…等

3.廠商報價單
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1.製作科研採購請購單(甲式)
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1.製作科研採購請購單(甲式)
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1.製作科研採購請購單(甲式)
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1
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1.製作科研採購請購單(甲式)
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計畫名稱、計畫編號

及計畫期程務必詳實

填寫

採購金額未達100萬元

者，得逕洽廠商辦理，

廠商名稱務必填寫全名

1.製作科研採購請購單(甲式)
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1.製作科研採購請購單(甲式)
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建議填寫規格書規範廠商應遵行
事項，避免履約驗收產生爭議。



1.科研採購請購單(甲式)
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請購人、主持人及請購單

位主管務必簽名或核章



2.經費核定清單
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3.廠商報價單
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報價單內容宜詳列：財物廠牌

型號及數量/勞務委託項目、價

格所含稅捐（不限於營業稅及

關稅）等



請購陳核程序

請購單位

• 備齊請購

文件

研發處

採購組

主計室
• 各依權責

簽辦

總務長

• 決行
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科研採購請購單(甲式)

OK

請購單經機關
首長或其授權
人員核定後即
可進入「採購」

程序哦
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採 購
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辦理說明
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通知廠商辦理採購並準備相關文件出席
(廠商聲明書、設立登記證明、出席代表授權書等)

製作科研採購紀錄

2

刊登決標公告(校園公佈欄)

3

必要時得視採購需要
(如價格、付款辦法、保固期間等)

進行協商[註]

1

採購紀錄完成後通知廠商履約

小提醒*
採購紀錄未完成前，
不得先行履約哦!

註：科學技術研究發展採購監督管理辦法第7條



科研採購投標廠商聲明書
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案號、廠商名稱、
聲明事項、廠商大
小章及日期等皆須

詳細確認



廠商設立登記證明
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確定廠商名稱須與

請購單所載“廠商”

名稱一致



出席代表授權書：

非負責(代表)人出席時使用
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科研採購紀錄
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1.右列欄位，請與廠商議定後

詳細填寫。

2.單位主管、請購人、記錄及

供應廠商皆須簽名或蓋章。

3.「記錄」視同「採購經辦」，

宜由依人事法規進用之人員擔

任，並不得為主驗人。



刊登決標公告：臺大首頁 - 校園公佈欄

23



刊登決標公告：臺大首頁 - 校園公佈欄

1.須使用單位公務帳號登入

2.公告類別「標案」
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科研採購決標公告：臺大首頁 - 校園公佈欄

公告內容至少包括：

1.採購案號

2.標的數量

3.決標日期

4.決標金額

5.得標廠商
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驗 收
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辦理說明

1.通知廠商辦理驗收並準備相關文件(如保固證明等)

2.驗收文件如下：

(1)科研採購驗收紀錄

(2)規格功能檢測表(案件單純者免附，如耗材)

(3)驗收照片(財物類，如儀器、設備)

(4)廠商交貨證明文件(如出貨單、送貨單或簽收單等)

(5)其他應備文件(如報告書、授權文件….等)

驗收紀錄務必於計畫期限內完成，完成後採購案全宗送採購組書面審查， 始得進行報帳程序
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小提醒
^.^



1.科研採購驗收紀錄

1.紅框內欄位務必詳

實填寫，預算金額及

契約金額請加註幣別

2.採購標的若為「勞

務類」，請詳細載明

驗收經過

1.記錄及主驗人員皆不得

空白

2.請購人不得為主驗人員

3.主驗人員宜由依人事法

規進用之人員擔任
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2.規格功能檢測表
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• 紅框及藍框內欄位須詳實填寫

• 「請購人簽章」及「檢測人員

簽章」得為同一人



3.廠商出貨/送貨/簽收單

簽收人員請寫全名及日期
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4.保固證明

注意保固期間起迄日期
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5.驗收照片

採購標的若為「財物」

類，建議檢附照片，以

利日後主管/審計機關

稽查
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Q  &  A
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Q1.協商紀錄的使用時機?

• 訂定採購紀錄/契約前，請購
單位得與供應廠商就採購財物
規格、勞務需求、價格、付款
方式、履約期限及貿易條件等

進行協商。(監管辦法§7)
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Q2.逾期違約金如何計算及處理?

1.依採購紀錄之「逾期違約金」比例
等規定計算違約金。

2.於驗收紀錄「備註」詳實記載。

3.逾期違約金繳納之科目或代號，
請洽主計室確認。
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Q3.財物規格書/勞務工作
規範適用時機?

• 建議填寫規格書，以明文
規範廠商應履行事項及條
件，避免履約驗收產生爭
議。
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檢 核 表
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科研採購辦理檢核表

--置於本組網頁/文件下載/

常用表單/科研採購項內

--提供各單位先依其內容自

我檢核，以提升行政效率
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科研採購辦理檢核表

--置於本組網頁/文件下載/

常用表單/科研採購項內

--提供各單位先依其內容自

我檢核，以提升行政效率
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http://procurement.ga.ntu.edu.tw/xhr/archive/download?file=59795a2848b8a119ef00163f
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