佛光大學採購作業方式及辦理權責劃分表

94.04.06（93學年度）第八次行政會議修正通過

	項次
	採購金額
	辦理方式
	呈核順序
	監辦單位
	應備文件

	一
	伍仟元以下
	1.免附估價單。

2.由單位自辦採購，不須經總務處辦理。

3.免填請購單。
	由申請單位主管同意
	會計室
	1.備妥二聯式發票或收據直接送會計室作業。

	二


	伍仟元（含）以上

至

貳萬元以下
	1.伍仟元以上至壹萬元以下者，至少須附一家廠商估價單；壹萬元（含）以上者，須附三家廠商估價單。

2. 須填小額請購單。

3. 由單位自辦採購，不須經總務處辦理。
	申請人→單位主管→會計室


	會計室
	1.若屬於列管財物者，須知會保管組點驗，填妥財產驗收單。

2.發票、財產驗收單、請購單據等併呈會計室作業。

	三
	貳萬元（含）以上

至

壹拾萬元以下
	1.申請單位至少須檢附一家廠商之估價單後，送總務處辦理。

2.規格如涉及材質者，應將材質註明，若為設計圖案者，應另附圖案、設計稿、說明書等，以免購置錯誤。

3.須填大額請購單。

4.經由總務處負責辦理詢價、比價、議價並取具三張以上廠商估價單。

5.若為購買電腦及其周邊設備，應先會簽電算中心；若為購買圖書，應先會簽圖書館；若涉及水電等線路相關事宜，應先會簽營繕組。
	申請人→單位主管→會簽→總務處→會計室→秘書室→校長（核准）→總務處→會計室→校長（核准）

	會計室
	1.若屬於列管財物者，須知會保管組點驗，填妥財產驗收單。

2.工程採購金額在貳萬元以上，應檢附驗收紀錄。

3.發票、財產驗收單、驗收記錄表、請購單據及經警衛值勤人員已核章的送貨單等併呈會計室作業。

	四
	壹拾萬元（含）以上

至

壹佰萬元以下
	1.原則上依政府採購法辦理。

2.規格如涉及材質者，應將材質註明，若為設計圖案者，應另附圖案、設計稿、說明書等，以免購置錯誤。

3. 須填大額請購單。

4.若為購買電腦及其周邊設備，應先會簽電算中心；若為購買圖書，應先會簽圖書館；若涉及水電等線路相關事宜，應先會簽營繕組。
	申請人→單位主管→會簽→總務處→會計室→秘書室→校長（核准）→總務處→會計室→校長（核准） 


	會計室
	1.若為列管財物者，應附財產驗收單

2.應檢附驗收紀錄。

3.發票、財產驗收單、驗收記錄、請購單據及經警衛值勤人員已核章的送貨單等併呈會計室作業。

	五
	壹佰萬元以上
	1.申請單位填妥大額請購單後，送總務處辦理公開招標事宜。

2. 規格如涉及材質者，應將材質註明，若為設計圖案者，應另附圖案、設計稿、說明書等，以免購置錯誤。

3.若為購買電腦及其周邊設備，應先會簽電算中心；若為購買圖書，應先會簽圖書館；若涉及水電等線路相關事宜，應先會簽營繕組。
	申請人→單位主管→會簽→總務處→會計室→秘書室→校長（核准）→總務處→會計室→校長（核准） 


	會計室
	1.若為列管財物者，應附財產驗收單

2.應檢附驗收紀錄。

3.發票、財產驗收單、驗收記錄、請購單據及經警衛值勤人員已核章的送貨單等併呈會計室作業。


＊若接受政府機關補助辦理採購，則依照下列方式辦理：

	採購金額
	辦理方式
	呈核順序
	監辦單位
	應備文件

	小

額

採

購
	伍仟元以下
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。
	申請單位主管同意
	會計室
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。

	
	伍仟元以上

至

貳萬元以下
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。
	申請人→單位主管→會計室
	
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。

	
	貳萬元以上

至

拾萬元以下
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。
	申請人→單位主管→會計室→總務處→會計室
	
	同本校所訂財物採購作業方式辦理。

	未達公告金額

達公告金額十分之一
	拾萬元（含）

至

壹佰萬元以下
	1.公開上網取得三家以上報價單或企劃書。

2.由總務處辦理議比價。
	申請人→單位主管→會計室→總務處→會計室→校長（核准）

 
	會計室
	請購1.公開取得三家以上廠商書面報價或企劃書

     2.指定限制性招標議比價辦理者，請購單位須填具「限制性招標議比價理由書」，由校長核定。

結報：請購單、單據、議比價紀錄、驗收記錄等。

	公

告

金

額
	壹佰萬元（含）以上


	1.公開招標

2.選擇性招標

（須報上級機關核准）

3.限制性招標

（須報上級機關核准）
	申請人→單位主管→會計室→總務處→會計室→校長（核准）
	會計室
	請購：1.上網公告招標及刊登政府採購公報。

      2.門首公告。

      3.指定限制性招標議比價辦理者，請購單位須填具「限制性招標申請表」，經校長核定，報教育部核准。   

結報：請購單、單據、紀錄（開標、議比價、驗收）、合約。


