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第一條  本校為擬訂合理、公開之採購程序，有效執行合宜採購之需求，以達服務及支援

教學之目的，特訂定「環球科技大學採購辦法」 (以下簡稱本辦法)。 

第二條  本辦法所稱採購，包括工程、財物及勞務等各項採購。 

一、 工程：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。 

二、 財物：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。 

三、 勞務：指專業服務、技術服務、資訊服務、研究發展、營運管理、維修、

訓練、勞力及其他經主管機關認定之勞務。 

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

比率最高者歸屬之。 

第三條  採購、營繕工程申請程序： 

一、 工程之採購，由總務處或使用單位提出申請，經校長核定後，交由總務處

辦理規劃設計並編製工程預算，再依規定辦理發包採購事宜。 

二、 財務及勞務之採購，由申購單位根據核定之預算及項目填寫申購單(簽呈)

一式敘明項目名稱、規格、單位、數量、用途說明及預算科目金額，送請

該單位主管簽章並會相關單位，經校長核定後，送交總務處辦理採購。 

三、 三萬元以下經常門採購，得視各單位需求，授權由請購單位自行比照本辦

法規定程序進行採購；金額在三萬元(含)以上者，應於簽請校長核准採購

後，交由總務處依本辦法第四條規定進行採購。 



第四條  採購發包作業程序：總務處接到申購單後即向市場詢價，並依採購金額大小之不

同而分別處理。 

一、 採購金額在新台幣一萬元以下者，由總務處直接和一家信譽良好之廠商進

行議價後採購。 

二、 採購金額在新台幣一萬元(含)以上十萬元以下者，由總務處詢取二家(含)

以上廠商之估價單，與最低報價廠商進行議價後辦理採購。 

三、 採購金額在新台幣十萬元(含)以上三十萬元以下者，由總務處上網公開徵

求或門首公告，取得三家(含)以上廠商之報價單。經總務處先行比較報價

後，由總務長或其授權人員主持議價會議，與最低報價廠商進行議價，未

能在底價內成交時，得依序與次低標廠商進行議價，議價後做成紀錄，將

書面資料送總務長及會計室審核無誤後，送請校長核閱。 

四、 採購金額在新台幣三十萬元(含)以上六十萬元以下者，由總務處上網公開

徵求或門首公告，取得三家(含)以上廠商之報價單。經總務處先行比較報

價後，由校長或其授權人員主持議價會議，未能在底價內成交時，得依序

與次低標廠商進行議價，議價後做成紀錄，將書面資料送總務長及會計室

審核無誤後，送請校長核閱。 

五、 採購金額在新台幣六十萬元(含)以上，一百萬元以下者，經總務處上網公

開徵求或門首公告，取得三家(含)以上廠商之報價單。由校長或其授權人

員主持開標會議，會計室監辦，由秘書處會同監辦，將開標紀錄送請校長

核閱。 

六、 採購金額在新台幣一百萬元(含)以上者，經總務處上網公開徵求或門首公

告，取得三家(含)以上廠商之報價單。由校長或其授權人員主持開標會議，

申請單位及總務處會辦、會計室監辦，由秘書處會同監辦，將開標紀錄送

請校長核閱。 

七、 農漁牧產品、提貨券、量販店禮券、住宿餐飲支出，補助學生考照相關費

用及參觀各項教學活動門票與保險費用等，須以現金採購或物品價值無法

比價(例二手物品、景觀石等)或無法取得廠商報價單時，採購單位(人員)

須簽由校長或代理人核准後，始可辦理採購。 

八、 獨家採購：採購之項目，僅有獨家廠商經營，或經使用單位敘明理由並召

開專案會議決議，必須指定廠牌或商家，無法公開比價開標者，得陳送校

長核定後，由總務處採獨家議價方式辦理。 

九、 緊急採購：凡因天災或人為因素而造成校園、校舍、設施或設備之損壞，

足以影響人員作息或安全之虞者，得通報校長同意後，先請廠商進行修復，

再以獨家採購方式辦理議價。 

十、 凡辦理公告之採購案，於第一次公告，未能取得三家廠商報價，其辦理第

二次(含以上)公告時，得不受三家廠商之限制。  

第五條  底價之訂定，應考量規劃、設計、需求、市場行情、成本效益、預估金額及其分



析等，總價在十萬元(含)以上，三十萬元以下者，由總務長訂定底價；在三十

萬元(含)以上者，由承辦採購單位簽報校長或其授權人員核定底價(密封)；但

重複性採購得由承辦單位逕行簽報核定，底價於決標後公布之。 

第六條  採購之決標，應依下列原則辦理： 

一、 訂有底價之採購，以合於招標文件之規定，且在底價以內之最低標為得標

廠商。 

二、 投標廠商之最低標價超過底價時，得洽請最低標廠商優先減價一次，優先

減價結果仍超過底價時，得由所有投標廠商重新比減價格，比減價格最多

不得逾三次。 

三、 在底價以內之最低標有兩家以上標價相同者，以抽籤決定得標廠商。 

四、 最低標價經減價後，仍超過底價，但不超過底價百分之八且不逾預算金

額，確有緊急情事需決標時，應經校長或其授權人員核准後予以決標。 

五、 未訂底價之採購，以合於招標文件之規定，標價合理，且在預算數額以內

之最低標為得標廠商。 

第七條  政府機構委辦研究計畫案或產學合作計畫案及校內研究計畫案之採購依下列方

式辦理： 

一、 採購金額在新台幣一萬元以下者，由計畫主持人直接和一家信譽良好之

廠商進行議價後採購。 

二、 採購金額在新台幣一萬元(含)以上五萬元以下者，由計畫主持人取得二

家(含)以上之廠商書面報價，直接和報價最低之廠商進行議價後採購。 

三、 採購金額在新台幣五萬元(含)以上者，應於簽請校長核准採購後，交由總

務處依本辦法第四條規定進行採購。 

第八條  凡接受政府機關補助辦理採購，其補助金額占採購金額半數以上，且補助金額

在公告金額以上者，適用政府採購法之規定，並受該機關之監督。若補助金額

未達公告金額以上，但補助機關指定校方配合依政府採購法相關規定辦理者，

即適用政府採購法相關規定辦理。 

前項補助經費在辦理採購時，採購單位得視需要直接訂購政府機關共同供應契

約項目設備。 

第九條  經決標後，可通知廠商送貨或進行施工，俟完工驗收合格後，由廠商開具發票，

經辦人將票貼在付款憑証用紙上，並註明「用途」及金額以便辦理核銷手續，

俾符合付款時效。 

第十條  營繕工程及財務設備之驗收作業辦法另訂之。 

        附設機構之採購作業辦法必要時另訂之，並依程序送本校核定後實施。 

第十一條  本辦法經校務會議通過，陳請校長核定、董事會核備後實施；修正時亦同。 


