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提出請購

採購單位-審核

品名及規格預

算等

提購單及報價單

等相關資料上級

簽核

採購單位訪價

製作底價表送上

級核定底價

審核時程1-3天

1.未達五萬元,經總務長代決–

約3天

2.五萬元以上,須經會計室→總

務長→呈校長核可---約7天

訪價期間約7天（等標期）

預算或品名不符

退件

補件

如屬教補款100萬以上案件

1.公開招標製作招標文件確認及簽核

約10天

2.上網公告等標期約15天

3製作底價表約5天

4.開標日期約3天.

  時程約3-5天

與上級排定議

比價日期

1.時程約7天

2.10萬以上案件--每星

期四、五固定安排議

價時間

合約條款修正

與確認

1.時程約7-10天

2.經使用單位合內容確認

合約用印核准

時程約5天

交貨測試

並通知廠商繳交履約保證金時

程約7天

1.交貨期限時程約1-180天

2.維護合約期限一年

驗收

1.正常交貨排定驗收時程約15-

30天

2.如因停產或缺貨，則時程更

長

核銷(請廠商送

發票)

時程約5-7天

發票經使用單

位確認送至採

購組時程約7-

10天

結案

1.保管組製作財產清

單

2.會計室作帳

2.出納組付款

時程約45-90天

◎請預估時程提出請購，如屬緊急購

案，請先通知採購單位，以利如期完成

◎一般國內可正常出貨，電話議價至結

案時時程約２５天

◎一般國內可正常出貨但須經議價會議

－請購→結案時程約３０－４５天

◎如屬特殊訂製物品或國外進口案則須

更久至９０－１８０天

◎以下時程僅供參考，仍須依實際作業

為主

總務長代

決

5萬以上

未達5萬元
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