國立勤益科技大學科研採購作業流程(財物/勞務)
1、 採購金額新台幣1~100,000元

	程          序
	相   關   作   業

	請購
(逕行核銷)
	1. 1~99,999元免請購先行程序，逕行核銷
2. 補助或委託契約(或其他足堪認定採購方式之文書及相關佐證資料)

	採購
	使用單位逕洽廠商採購

	訂約
	得免

	驗收
	得免(保管組財產增加依保管組規定辦理)

	核銷
	黏貼憑證(會研發處) 


2、 採購金額新臺幣100,001~999,999元

	程          序
	相   關   作   業

	請購
(先請購後核准)
	1. 請購單(註明科研採購)（會研發處、主計室）(列財產者加會保管組)
2. 補助或委託契約(或其他足堪認定採購方式之文書及相關佐證資料)
3. 廠商報價單

4. 規格需求說明文件

	訂定底價
	1. 由需求或使用單位依圖說、規範、契約，並考量成本、市場行情提出建議底價。
2. 校長或其授權人依據使用單位提出之資料訂定底價 (特殊或複雜案件得敘明理由不訂底價)

	採購
	使用單位依核准請購單及底價單，辦理協商及決標 (填寫逾10萬元小額採購協商紀錄和決標紀錄) 後，逕洽廠商採購

	訂約
	1.收取履約保證金

2.科研採購契約

	驗收
	使用單位填寫驗收紀錄、結算驗收證明書

	核銷
	財產增加單、黏貼憑證


3、 採購金額新臺幣1,000,000元以上
	程          序
	相   關   作   業

	申請
	1. 請購單(註明科研採購)（會研發處、主計室、總務處）

2. 補助或委託契約(或其他足堪認定採購方式之文書及相關佐證資料) 
3. 科研採購購案說明書、公告資料及規格明細表或需求說明文件
4. (辦理審查者)科研採購審查評定標準、審查小組核派名單
5. (辦理協商者)載明協商項目
6. 廠商報價單

	採購
	總務處辦理招標公告、議價

	公告
	刊登公告

	1. 開標
	2. 通知主計室監辦

3. 開標

4. 審查（資格）
5. 填寫開標紀錄

	審查、評定、協商
(個案選項，非必要程序)
	1. 進行資格合格廠商審查

2. 審查結果做成會議紀錄
3. 協商(協商紀錄)

4. 建議底價

	訂定底價
	1. 由需求或使用單位依圖說、規範、契約，並考量成本、市場行情提出建議底價。
2. 校長或其授權人依據使用單位提出之資料訂定底價 (特殊或複雜案件得敘明理由不訂底價)

	議價/約
	1. 通知主計室監辦

2. 填寫決標紀錄

	訂約
	科研採購契約

	驗收
	填寫驗收紀錄、結算驗收證明書

	核銷
	財產增加單、黏貼憑證
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