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一、設備採購規劃

政府
補助款

校務
基金

台塑
採購部

政府
採購法

明志採購
辦法

台塑採購
平台

採購
審核組

政府採購
平台

校長
核簽

交貨驗收

150萬
以上

150萬
以下

政府補助款150萬以上
採公開招標，招標公
告於政府採購平台。

政府補助款150萬以下採
公開取得報價單，招標
公告於台塑採購平台，
並連結至學校網頁。

校務基金採購，無論金額
大小，皆採校內採購流程，
不會公告於政府採購平台。
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二、採購、收料、檢驗及付款作業流程

校內採購
途徑

零星材料
請領作業

教學
及行政單位

總務處 採購部 廠商
交貨

總務處
收料

請購部門
驗收

總務處
彙整表單

會計室
審核付款

非常備材料
請購作業

教學
及行政單位

會計室 校長室 總務處 採購部 送貨
廠商

廠商將交貨清單繳
交至總務處資材課     

總務處資材
確認品名、數
量、包裝外觀

總務處
收料

請購部
門驗收

總務處
彙整表單

會計室
審核付款

(開單及料號申請) (預算審核) (校長簽核) (請購資料寄送)
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三、採購作業說明(ERP作業)

至ERP系統輸入請購資訊
ERP-資材管理-非常備請購電腦作業
-資料輸入-非常備材料請購作業
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三、採購作業說明

部分案件由系統提示屬應會送採
購部或資訊部，請提供請購單影
印本，由總務處會送至採購部或
總管理處資訊部，正本請購部門
自存。(請見下頁說明)
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除電腦軟體材料之請購單需遞送至總務處外，
其他請購單無需再送總務處，請購單由經辦人員
自行留存即可。

說明:因電腦軟硬體材料之請購案需加會總管理處
資訊部 ,請將請購單遞送總務處轉會資訊部。

判別:請購單右下角之系統提示訊息如有紅框■
提示,請將請購單遞送總務處。

下圖範例：



三、採購作業說明(政府補助經費)

1.須輸入預算金額(應實際估價編列)及提供專
業類參考廠商資料。

2.請購金額不論金額大小，均需輸入附屬代號
3或3A(二擇一填寫) 、 3a、u、n1。

 「3」：附詢議價資料正本供申請補助款
(限預算金額150萬元以下使用)

 「3A」：須依政府採購法規定程序辦理案件
(限預算金額150萬元以上使用)

 「u」：附採購呈核表、報價單之正本
 「n1」:附保固書  
 「3a」：附買賣合約書
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三、採購作業說明(政府補助經費)

如屬政府補助(獎補助案件)，
請輸入附屬代號3、3A。

請購單開立時，
輸入之預算金
額，應實際請
廠商報價後之
估價輸入。
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四、檢驗作業說明(紙本填寫-校內預算)

應勾選
合格或不合格

1.檢驗人員應勾選研判合格與否、
並於經辦處簽名並押日期。
2.複驗:校內款若主管有簽名，需
勾選合格與否；若主管未簽名則無
須勾選複驗合格與否。
校外款:須主管簽名、須勾選合格
與否。

請於檢驗期限完成檢驗，
若會超過檢驗期限請先
至系統辦理展延，並修
訂檢驗期限、說明原因、
簽名並押日期
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四、檢驗作業說明(紙本填寫-政府補助經費)

請購單位簽核並
押日期

百萬以上由會計主任審核、
百萬以下由總務處人員審核

金額達百萬以上由總務長審核、
百萬以下由總務處保管組長審核
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四、檢驗作業說明(紙本填寫)

請檢驗人員於空白處
簽上姓名及驗收日期

本附表報價時請廠商逐項確認，並依廠商提列規格逐項驗收，請於右方檢驗
結果確認處勾選合格或不合格，並請於本頁空白處簽名、註明完成驗收日期
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四、檢驗作業說明(分次付款)

Step1:收到檢驗文件後請將複印收料單、材料檢驗表、
請購規格廠商回覆表(二次付款複印1張、三次付款複
印2張)。
Step2:依作業程序至ERP系統做檢驗作業。
Step3:第一次付款請繳交收料單、材料檢驗表、請購
規格廠商回覆表(皆正本)及相關付款文件。
Step4:會計室第一次付款後，請至ERP系統做第二次檢
驗作業。
Step5:第二次付款請繳交收料單、材料檢驗表、請購
規格廠商回覆表(複本並簽名押檢驗日期)，如有固定
資產增加單，請於最後一次付款附上。

分次付款案件會在收料
單此處註明分幾次付款
(通常分二次或三次付款)



四、檢驗作業說明(ERP作業)

ERP系統-資材管理-材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核
作業)-檢驗OA核簽作業-檢驗人員及檢驗結果輸入
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五、檢驗作業說明(檢驗ERP輸入)

1.輸入請購案號
及收料編號，F8
代出檢驗資料

2.輸入請
購人工號

3.如有附屬代號
需先進入檢驗明
細資料輸入

4.輸入合格與
否註記及

NOTES核簽註
記 完成後儲
存，檢驗程
序會移轉至
NOTES系統
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四、檢驗作業說明(檢驗ERP輸入)

1. 點選引出材料
檢驗規範

2.代出資料後
合格輸Y不合格

輸N 儲存
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四、檢驗作業說明(檢驗NOTES作業)

附件統一掃描在同一個PDF檔案，內容需要有:收料單、材料檢驗表及請購規格廠商回覆表。
校內款檔名:案號-校內款 例如:NF0592-校內款。
校外款(補助款)檔名:案號-計畫名稱 例如:NF0592-科技部、NF05A3-整體發展

附上收料單、材
料檢驗表簽核後

掃描檔

總務-16



四、檢驗作業說明(掃描檔正確範例)
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四、檢驗作業說明(掃描檔正確範例)
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四、檢驗作業說明(掃描檔正確範例)
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五、檢驗作業說明(掃描檔正確範例)
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四、檢驗作業說明(掃描檔正確範例)
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四、檢驗作業說明(掃描檔錯誤範例)

夾帶檔案開啟時，閱
覽方向請留意回正
本案例:掃描文件方向
不正確
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五、付款作業說明

1. 總務處於收料隔日列印檢驗單連同收料單傳遞
予各單位，各單位須依照案件性質，檢附所需
文件，並於檢驗完成後將該表單連同付款所需
資料一併送至總務處辦理付款。

2. 總務處將於Notes系統材料檢驗結果OA核簽單，
針對各單位掃描文件及所送之付款案件參照付
款案件遞送清單之項目進行檢核，如發現遺漏
資料，且已輸入檢驗完成之案件作紀錄並退回
該單位。
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五、付款作業說明
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五、付款作業說明(校內預算)

校內預算資本門

檢附文件:

◼ 發票或收據

◼ 收料單

◼ 檢驗通知單/材料檢驗表

◼ 請購規格廠商回覆表(無則免附)

◼ 固定資產增加單(設備超過一萬元者)

◼ 材料檢驗表
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五、付款作業說明(政府補助經費)

政府補助經費預算資本門
檢附文件:

1.黏貼單封面及憑證(發票及收據)
2.收料單
3.驗收單
4.財務結算驗收証明書(逾150萬元以上應檢附) 
5.材料檢驗表(逾15萬元以上/學校格式)
6.測試報告(逾150萬元以上應檢附)
7.固定資產增加單(屬設備者)
8.請購單正本
9.公告
10.底價函(逾15萬元以上>請洽總務處)
11.買賣合約書(150萬元以上為財務採購契約>請洽總務處)
12.切結書或保證(固)書

說明：

1.請購單位備齊左列書面資料
，於交付總務處前須在系
統完成檢驗輸入。

2.請於檢驗期限內檢驗完成或
辦理展延。

3.所有文件簽名請押註日期。
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五、付款作業說明
 

校內款  

檔名範例:NF0592-校內款 

 

政府採購補助案件 (一般案件) 

檔名範例:NF0592-整體發展 

檔名範例:NF0592-國科會 

政府採購補助案件(預算金額 150 萬元以上) 

檔名範例:NF0592-整體發展 

檔名範例:NF0592-國科會 

政府採購補助案件 

整體發展(共同供應契約案件) 

檔名範例:NF0592-整體發展 

附件掃描在同一個 PDF 檔。 

 

1. 收料單 

2. 材料檢驗表 

3. 請購規格廠商回覆表 

4. 發票 

配合整體發展填報資料，附件依序掃描

於同一個 PDF 檔。 

 

1.黏貼單封面及憑證(發票及收據) 

2.收料單 

3.驗收單 

4.材料檢驗表(逾 15 萬元以上/學校格

式) 

5.固定資產增加單(屬設備者) 

6.請購單正本 

7.公告 

8.底價函(逾 15 萬元以上) 

9.買賣合約書 

10.切結書或保證(固)書 

 

 

 

 

補充:第 7 項公開招標資訊公告的路徑: 

台塑網電子交易市集>台塑企業政府採

購補助案件公報 

詢價案件公告 無法決標公告 決標公告 

 

配合整體發展填報資料，附件依序掃描於同一個 

PDF 檔。 

 

1.黏貼單封面及憑證(發票及收據) 

2.收料單 

3.驗收單 

4.財務結算驗收証明書(逾 150 萬元以上應檢附)  

5.材料檢驗表(逾 15 萬元以上/學校格式) 

6.測試報告(逾 150 萬元以上應檢附) 

7.固定資產增加單(屬設備者) 

8.請購單正本 

9.公告 

10.底價函(逾 15 萬元以上) 

11.財務採購契約(150 萬元以上) 

12.切結書或保證(固)書 

 

 

 

補充:第 9 項公開招標資訊公告的路徑: 

行政院公共工程委員會政府電子採購網>首頁>查

詢服務>標案相關>標案查詢>全文檢索 

 

 

 

配合整體發展填報資料，附件依序

掃描於同一個 PDF 檔。 

 

1.請購單、請購單(政府採購網)、 

2.訂單 

3.訂單(已結案含驗收紀綠) 

4.買賣合約書 

5.收料單 

6.材料檢驗表 

7.請購規格廠商回覆表 

8.材料檢驗表(學校格式) 

9.財務結算驗收証明書(百萬案件) 

10.保固書 

11.共同供應契約書 

12 訂單(已結案含驗收紀綠) 

13.固定資產增加單 
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五、付款作業說明

檢驗付款案件皆俱有時效性，一旦案件逾
期系統將以NOTES跟催，請各單位經辦人員
務必注意時效性，以避免案件產生異常。
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Thank You
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