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一、

請購、採購、驗收及結

報作業規範及法規說明
政府採購法∣輔英科技大學執行政府獎勵補助經費採購辦法∣輔英科技大學請

購採購作業要點∣輔英科技大學採購委員會設置要點∣請購、採購、驗收及結

報作業規範∣政府補助經費請購、採購、驗收報告及結報作業規範
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採購 驗收 結報請購

線上簽核
總務會計人事系統
請購及預支申請單
↓
視個案會簽相關單位
↓
陳送簽核
↓
決行

紙本簽核
檢附報價單
 金額含稅
 含製造國別、廠牌及型號
↓
採購作業決行
↓
下訂或採購

紙本驗收
填寫驗收報告
 主驗與承辦不得為同人
填寫測試報告
↓
設備驗收洽採保組(#2311)
逾15萬由會計室實地監驗
資訊及資通由資訊組協驗
整建及用電由營繕組協驗

紙本簽核
總務會計人事系統
核銷申請
↓
填寫列印
單位主管核章至一級
↓
依類別及預算會簽
↓
開傳票

流程筆記
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（一）請購、採購流程
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請購權責：

請購會簽：
空間裝修（冷氣、用電等）→營繕組 生物類活體→老化及疾病預防研究中心
藥品試劑毒化物→環境安全衛生中心 電腦設備相關（含資通設備）→資訊技術組

附件：
✓ 財物或需檢附報價單之請購，請於請購流程檢附至少１家報價單。
✓ 逾20,000元、列帳財產或列管物品檢附請購規格表（詳填保管人及存置地點）。
✓ 獎補助項目於請購時檢附請購規格表、報價單及支用計畫書（或變更對照表）。
✓ 計畫案及高教深耕案請檢附經費核定表。

金額（新台幣） 請購決行

1~19,999 各單位一級主管

20,000~49,999 主任秘書

50,000~150,000 副校長

150,001~ 校長
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硬體 軟體

• Apabi(方正阿帕比)
• Bambu Lab(拓竹科技)
• CREALITY(創想)
• CZUR(成者科技)
• Dahua(大華)
• Deepseek(深度求索)
• Dimension(訊達電腦)
• DJI(大疆)
• Foscam(福斯康姆)
• FOXTECH(富田技研)
• FAST(迅捷)
• Hikvision(海康威視)
• Hisense(海信)
• Hiwonder(幻爾科技)
• Huawei(華為)
• Hytera(海能達)
• Insta360(影石科技)
• Korno(柯诺)
• Livox(览沃科技)
• MEIZU(魅族)
• Mercusys(水星)
• MI(小米)
• Mind Sensor(意念精靈)
• Nubia(努比亞)

• OPPO(廣東歐加控股公司／廣東行動通訊公司）
• Partulab(百力博)
• Penoval
• QTS(品測科技)
• REALME(真我)
• RisingCam(瑞神科技)
• Seeed Studio(矽递科技)
• SEGWAY(賽格威)
• Snapmaker(快造科技)
• Sugar(天瓏移動)
• Tenda(騰達)
• TOTOLINK
• TP-Link(普聯技術公司)
• TCL科技
• Vivo(維沃移動)
• YUDIAN(宇电)
• ZOTAC(索泰)
• 中興通訊(ZTE)
• 嘉兆
• 映眾
• 步進電機
• 石頭科技
• 螞蟻源科學儀器
• 銳太

• 微信(WeChat)
• 抖音(TikTok)
• 剪映专业版
• 百度网盘
• 易数一键还原
• 微博
• 美图秀秀
• 终极解码版本大全

※常見中國大陸廠牌包括但不限於上表（如遇無法判斷者，建議請廠商提供證明或上網搜尋該品牌資訊）
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金額（新臺幣） 報價單
比價議價

招標 決行

1~9,999



非「列管物品」 免付

1 為「列管物品」 總務長

10,000~19,999 1 
非「列帳財產」 各單位一級主管
為「列帳財產」 總務長

20,000~49,999 2  總務長

50,000~150,000 3  副校長

150,001 依投標 ✓ 校長

列管物品：單價在新臺幣3,000~9,999元，且使用年限達兩年之非消耗品。
列帳財產：單價在新台幣10,000元以上之非消耗品。

勿有1開3之情形，若有正當理由無法檢附1家以上報價單，請於空白
處說明即可(獨家代理、後續擴充等)。

採購作業

關於性質相同或同一廠商提供物品之採購，應集中辦理，不得化整為零。
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【招標方式】
未達公告金額（公開取得報價單）
公開招標
選擇性招標
限制性招標

【決標方式】
最低標
評分及格最低標
最有利標

緊急採購
無法以正常程序送採購委員會審查，需求單位應先確認確有辦理緊急採購之必要
(如：天然災害或其他會危及本校師生安全、財物或影響教學品質等)，由請購單
位敍明理由，並檢附3家以上廠商估價單，經校長核准同意後，得免送採購委員
會審查(僅校款適用)。

金額（新臺幣） 報價單
比價議價

招標 決行

150,001 依投標 ✓ 校長
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政府採購法 第２２條 第１項
機關辦理公告金額以上之採購，符合下列情形之一者，得採限制性招標：

一. 以公開招標、選擇性招標或依第九款至第十一款公告程序辦理
結果，無廠商投標或無合格標，且以原定招標內容及條件未經
重大改變者。

二.屬專屬權利、獨家製造或供應、藝術品、秘密諮
詢，無其他合適之替代標的者。

三.遇有不可預見之緊急事故，致無法以公開或選擇
性招標程序適時辦理，且確有必要者。

四. 原有採購之後續維修、零配件供應、更換或擴充，因相容或互
通性之需要，必須向原供應廠商採購者。

五. 屬原型或首次製造、供應之標的，以研究發展、實驗或開發性
質辦理者。

六. 在原招標目的範圍內，因未能預見之情形，必須追加契約以外
之工程，如另行招標，確有產生重大不便及技術或經濟上困難
之虞，非洽原訂約廠商辦理，不能達契約之目的，且未逾原主
契約金額百分之五十者。

七. 原有採購之後續擴充，且已於原招標公告及招標文件敘明擴充
之期間、金額或數量者。

八. 在集中交易或公開競價市場採購財物。

九. 委託專業服務、技術服務、資訊服務或社會福利服務，經公
開客觀評選為優勝者。

十. 辦理設計競賽，經公開客觀評選為優勝者。

十一.因業務需要，指定地區採購房地產，經依所需條件公開徵求
勘選認定適合需要者。

十二.購買身心障礙者、原住民或受刑人個人、身心障礙福利機構
或團體、政府立案之原住民團體、監獄工場、慈善機構及庇
護工場所提供之非營利產品或勞務。

十三.委託在專業領域具領先地位之自然人或經公告審查優勝之學
術或非營利機構進行科技、技術引進、行政或學術研究發展。

十四.邀請或委託具專業素養、特質或經公告審查優勝之文化、藝
術專業人士、機構或團體表演或參與文藝活動或提供文化創
意服務。

十五.公營事業為商業性轉售或用於製造產品、提供服務以供轉售
目的所為之採購，基於轉售對象、製程或供應源之特性或實
際需要，不適宜以公開招標或選擇性招標方式辦理者。

十六.其他經主管機關認定者。 10



緊急採購（補助款適用）
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緊急採購（補助款適用）
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➢ 此類專業學術資源具有專屬性或獨特性，多
無法透過公開招標找到替代品。

➢ 國內無類似供應商，且為維持研究一致性與
必要性。
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特殊採購

1. 得免附估價單、比價議價審核紀錄表及驗收報告。
1) 固定支出：郵資、油料、保險費、瓦斯、稅金、電費、電信（如電話費、電話卡、

eTag儲值等）及常年會費等採購案。
2) 飲食：生鮮食材、餐飲費及地方特色食品等採購案。
3) 票券：各項活動門票費用、禮券、旅行社代購之機票及交通費（不含租用巴士）等。
4) 其他物品：報紙、民俗物品及黃金（紀念金章）等採購案。
5) 其他事項：國營事業相關費用（如規費、資料庫使用費、學生考照相關費用等）、
律師訴訟、報名費、證書費、編纂費用（含翻譯、潤稿等）、廣告、期刊論文發表、
機關實習費及預計於大賣場購入等採購案。

2. 至少檢附1家估價單、得免附比價議價審核紀錄表及驗收報告。
包含藝術類（如個人工作室、表演等）、婚喪喜慶（如花圈、花籃等）、祭祀用品、
場地租借、住宿及教育訓練等採購案。

3. 至少檢附1家估價單。
包含參與學術聯盟、學術單位、政府單位、CONCERT聯盟及其他友校共同採購等採
購案。
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法規重點

1. 機關辦理採購，應以維護公共利益及公平合理為原則，對廠商不得為無正當理由之差
別待遇。(政府採購法 §6)

✓ 履約期限合理性(考量進口、訂製、運送、安裝、測試、國定例假日等時程)。

✓ 規格合理及通用性。

✓ 勿把性質冏異之項目合併辦理，易造成限制競爭。

2. 機關不得意圖規避本法之適用，分批辦理公告金額以上之採購。其有分批辦理之必要，
並經上級機關核准者，應依其總金額核計採購金額，分別按公告金額或查核金額以上
之規定辦理。(政府採購法 §14)

3. 工程會修正訂定查核金額、公告金額及小額採購金額，並自112年1月1日生效。(工程
企字第1110100798號令)

查核金額：工程及財物採購為新臺幣五千萬元；勞務採購為新臺幣一千萬元。

公告金額：工程、財物及勞務採購為新臺幣一百五十萬元。

未達公告金額(公開取得報價單)：150,001~1,499,999元。

中央機關小額採購金額：為新臺幣十五萬元以下。 15



法規重點

4. 等標期限(招標期限標準 §2)

機關辦理公開招標，其公告自刊登政府採購公報日起至截止投標日止之等標期，應
視案件性質與廠商準備及遞送投標文件所需時間合理訂定之。

前項等標期，除本標準或我國締結之條約或協定另有規定者外，不得少於下列期限：

一、未達公告金額之採購：七日。

二、公告金額以上未達查核金額之採購：十四日。

三、查核金額以上未達巨額之採購：二十一日。

四、巨額之採購：二十八日。

依本法第四十二條第二項規定辦理後續階段之邀標，其等標期由機關視需要合理訂
定之。但不得少於七日。
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屬性與
等標期

金額範圍

採購屬性 一般等標期
最短等標期
（電領 註1）

工程 財物 勞務 第1次
第2次
及以後

註2

第1次
第2次
及以後

註2

未達公告金額
公開取得報價單

15萬~未達150萬 15萬~未達150萬 15萬~未達150萬 7日
3日
5日
註3

5日 3日

公告金額以上
未達查核金額

150萬~
未達5,000萬

150萬~
未達5,000萬

150萬~
未達1,000萬

14日
7日

10日
註3

11日 5日

法規重點

4. 等標期限(招標期限標準 §2、 §8)

備註：
1. 辦理電子領標，等標期得分別縮短三日，公告金額以上等標期縮短後不得少於五日。
2. 流標、廢標、撤銷決標或解除契約，於取消或暫停後六個月內重行或續行招標之等標期，得視個案酌

予縮短，但重行或續行招標之等標期，未達公告金額之採購不得少於三日，公告金額以上之採購不得
少於七日。

3. 若無特殊理由，本校招標案皆以一般等標期為原則辦理，公告金額以上但未達查核金額之第二次公告
以10日為原則、公開取得報價單之第二次公告以５日為原則。 17
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法規重點

5. 廠商資格訂定(政府採購法 §37-1)

機關訂定前條投標廠商之資格，不得不當限制競爭，並以確認廠商具備履行契約所
必須之能力者為限。

基本資格 特定資格(特殊或鉅額採購)

與提供招標標的有關者。

與履約能力有關者。

✓ 廠商登記或設立之證明。

✓ 廠商納稅之證明。

廠商具有製造、供應或承做能力之證明。

廠商具有如期履約能力之證明。

廠商或其受雇人、從業人員具有專門技能之證明。

廠商具有維修、維護或售後服務能力之證明。

✓ 廠商信用之證明。

具有相當經驗或實績者。

具有相當人力者。

具有相當財力者。

具有相當設備者。

具有符合國際或國家品質
管理之驗證文件者。
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✓應依功能或效益訂定國際標準、國家標準，那正字標記是否適用?

•國家標準(標準法§3-5)：CNS(中華民國國家標準)。
•國際標準(標準法§3-6)：ISO(國際標準組織)、IEC(國際電工委員會)、OIML (國際法定計
量組織)等。

•依據工程企字第09600437630號函，如機關經檢討以正字標記為規格標示符合所需之功
能或效益者，得指定使用「正字標記」產品，惟應在招標文件註明「或同等品」字樣。

法規重點

6. 規格訂定原則(政府採購法 §26)

機關辦理公告金額以上之採購，應依功能或效益訂定招標文件。其有國際標準或國家標準
者，應從其規定。

機關所擬定、採用或適用之技術規格，其所標示之擬採購產品或服務之特性，諸如品質、
性能、安全、尺寸、符號、術語、包裝、標誌及標示或生產程序、方法及評估之程序，在
目的及效果上均不得限制競爭。

招標文件不得要求或提及特定之商標或商名、專利、設計或型式、特定來源地、生產者或
供應者。但無法以精確之方式說明招標要求，而已在招標文件內註明諸如「或同等品」字
樣者，不在此限。
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✓註明「或同等品」字樣，其所列廠牌應符合下列情形(政府採購法第二十六條執行注意事項)

•意旨所列廠牌之價格、功能、效益、標準及特性，均屬相當。
•所列廠牌僅供廠商參考，不得限制廠商必須採用。
•所列廠牌目前均有製造、供應，容易取得，價格合理，能確保採購品質，且無代理商、
經銷商有公平交易法所稱之獨占或聯合行為之情事。

法規重點

6. 規格訂定原則(政府採購法 §26)

機關辦理公告金額以上之採購，應依功能或效益訂定招標文件。其有國際標準或國家標準
者，應從其規定。

機關所擬定、採用或適用之技術規格，其所標示之擬採購產品或服務之特性，諸如品質、
性能、安全、尺寸、符號、術語、包裝、標誌及標示或生產程序、方法及評估之程序，在
目的及效果上均不得限制競爭。

招標文件不得要求或提及特定之商標或商名、專利、設計或型式、特定來源地、生產者或
供應者。但無法以精確之方式說明招標要求，而已在招標文件內註明諸如「或同等品」字
樣者，不在此限。

20



其他規格

1. 教育訓練：
✓ 請載明訓練時數或次數。
✓ 教育訓練的時間請規劃在交貨時間內，並於驗收前完成。
✓ 簽到單。

2. 軟體：載明軟體授權期限及驗收方式（如：交付光碟/授權序號等）。

3. 智慧財產權：廠商履約結果如涉及智慧財產權（包含專利權、商標權、著作權、積體電路
電路布局權、營業秘密、植物品種權等）者，請載明智慧財產權之歸屬及權利範圍。

4. 個資保密：採購標的內容或範圍如涉及個資保密部分，請載明廠商應負保密之責或提供保
密切結書。

5. 得依個案性質，禁止廠商供應中國大陸製產品（工程企字第09900101270號函）。

6. 得依個案性質，請廠商於投標前會同相關單位至放置地點勘察了解安裝方式，並規定得標
廠商不得藉故額外提出安裝金額或器材異議。

7. 資通訊產品（含軟體、硬體及服務）禁止廠商提供中國大陸廠牌產品（院臺護長字第
1090201804A號函）。

8. 罰則：除逾期違約金之訂定，可視個案履約管理需要另訂懲罰性違約金，惟須留意公平合
理原則。 21



 限非屬法規規定之團體之會員方可投標，例如：某協會之會員。(政府採購法 §37-1、
投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準§3~§5)

 限特定地區公會之會員；不當限制特定公會之會員方可投標。(政府採購法 §37)

 限公部門(政府機關、公營事業、公立學校)或國內之實績。(投標廠商資格與特殊或
巨額採購認定標準 §14)

 繳納營業稅證明限當期者。(投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準 §3-5)

 信用證明限公告日後所取得者。(投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準 §4-1-5)

 不考慮資格文件之性質而規定廠商檢附正本；限開標當時必須攜帶資格文件正本。
(投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準 §10-1)

 非屬特殊或巨額採購卻規定特定資格，例如：限取得正字標記CNS12681(ISO 9001)
驗證者。(政府採購法 §36-2)

錯誤態樣-資格限制競爭

22



錯誤態樣-資格限制競爭

 投標時須檢附原廠製造證明、原廠代理證明、原廠願意供應證明、原廠品質保證書。
(政府採購法 §37) 註：可要求廠商履約時提出

 規定之資格與履約能力無關，例如：採購病床時規定投標廠商須具備藥商許可執照。
(政府採購法 §37)

 限定國內廠商投標時須檢附與國外廠商技術合作之證明。(政府採購法 §37-1、投標
廠商資格與特殊或巨額採購認定標準§3~ §5)

 於法令未規定之情形，限定投標廠商之所在地。(投標廠商資格與特殊或巨額採購
認定標準§15)

 超出法令規定，限投標當時即必須擁有指定之設備。(投標廠商資格與特殊或巨額
採購認定標準§5-1-4)

23



錯誤態樣-規格限制競爭

 未考量機關實際需求，逕自訂定或抄襲特定廠商型錄或規格資料。(政府採購法 §26)

 公告金額以上之採購，無法以精確方式說明招標需求者，依需求指定特定廠牌之規格或
型號或特定國家或協會之標準，而未允許同等品。(政府採購法 §26-3)

 要求型錄須蓋代理廠商之章；型錄須為正本；限型錄上之規格必須與招標規格一字不差。
(政府採購法 §26)

 非屬必要卻限不同組件須由相同廠牌所組成。(政府採購法 §26-3)

 於無法以精確之方式說明招標要求時，限取得正字標記而未允許同等品競標；或以
ISO9000系列驗證證書作為產品規範(註：ISO 9000或CNS 12681，屬資格條件，非規
格條件)。(政府採購法 §26-3、工程企字第8816968號函)

 不允許我國產品，而指定進口品。 (政府採購法 §26)

 限投標時即須檢附原廠製造證明、原廠品質保證書，規定投標廠商投標時須取得特定材
料供應商之授權同意書。(政府採購法 §26) 註：可要求廠商履約時提出 24



錯誤態樣 詳見中華民國行政院公共工程委員會全球資訊網

(首頁/政府採購/採購稽核/採購錯誤行為/全國錯誤行為彙整/下載附件) 25

https://planpe.pcc.gov.tw/prms/explainLetter/readPrmsExplainLetterContentDetail?pkPrmsRuleContent=75003100&_csrf=38c7c552-8694-4dfd-b619-f9e02a79b342


不適合

個別項目之規格開立請依功

能及效益為導向，勿因單一

項目之預算較多而加入不相

關的規格。(以個別項目核定

金額之經費，如整體發展獎

勵補助經費及高教深耕經費)

錯誤態樣-案例

26



不適合

招標文件不得要求或提及特定之商標或商名、專利、設計或型式、特定來源

地、生產者或供應者。但無法以精確之方式說明招標要求，而已在招標文件

內註明諸如「或同等品」字樣者，不在此限。

如提供之商名於市面上無同等品，則有意圖限制競爭之虞。

錯誤態樣-案例

27



錯誤態樣-案例

 碎紙機：尺寸為寬41x深30x高73cm

 無機及有機分子模型組：包裝盒灰色尺寸為235x171x58m/m

 護目鏡：為一體成型透明式及美製

 三球儀：尺寸為52x19x30cm
 某型號：尺寸寬41cm×深30cm×高73cm(尺寸公差±2%)

若加了尺寸公差仍為某廠牌特有產品，造成獨家產品限制競爭之嫌也不行。
因此請考量尺寸是否為必要需求。
例：場地問題，除有特殊需求不宜指定顏色、指定國別。

28



底價

權責：
逾新臺幣15萬元但未達新臺幣50萬元，由副校長核定。
新臺幣50萬元以上，由校長或其授權人核定。

時機：應於進行比議價或開標前定之。

商情分析：由請購單位就廠商得標歷史資料查詢、網路上之詢報價系統、廠商之參考報
價……等分析說明相同或相似標的之價格，並提供相關佐證資料。

一般決標：
訂有底價之採購，以符合規格，且在底價以內之最低標為得標原則。
未定底價之採購，標價合理，且在預算金額之內之最低標為得標原則。

超底價決標：
若最低標價經減價後仍超過底價而不逾預算金額，且不超過底價百分之八，確有緊急情事
需決標，由請購單位敘明緊急情事，上簽徵求原底價核定人或其授權人員核准後決標。 29



其他注意事項

✓ 各教室教學用品(如粉筆、板擦等)及公用物品(如卷宗、信封、信紙、
各式卡片、紀念旗等印有本校校名或校徽等物品 )，由採購保管組負
責請購及控管。

✓ 逾新臺幣15萬元採購案，須經送採購委員會審查，採購委員會成員
有主任秘書、總務長、會計主任及各學院各推薦專任教師1人。

✓ 採購應優先選購節能環保產品及身心障礙福利機構團體或庇護工場生
產物品。

✓ 因業務需要之特殊或緊急用品，金額在新臺幣2仟元以下，得依據會
計室零用金管理辦法，由各單位自行採購及辦理核銷作業。

✓ 採購金額在新臺幣20萬元以上採購案，應於決標後15個工作天內與
廠商簽訂合約。 30



其他注意事項

✓ 合格廠商(連結：總務處/採購保管組左側選單/來往廠商名單)

✓ 拒絕往來廠商(連結：政府電子採購網/查詢服務/拒絕往來廠商)

✓ 下表為與本校有交易紀錄之廠商，僅供參考，實際刊登情形以政
府採購網為主。

統一編號 名稱 截止日 統一編號 名稱 截止日

24894985 熊貓科技股份有限公司 115/09/06 12951692 昱毅生物科技有限公司 116/09/18

10293151 寳貝吉他樂器行 115/09/08 24979392 禾儀企業有限公司 117/04/14

27645519 百士特股份有限公司 115/11/21 16541333 凌網科技股份有限公司 117/05/23

27439004 艾爾威生物科技有限公司 116/04/15 55996796 亞拓科技股份有限公司 117/07/28

16592584龍族通運有限公司 116/09/12 90776799傑可達數位股份有限公司 117/08/26

31
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非特殊採購，且須檢附報價單之案件，採紙本簽核。 32-1



非特殊採購，且須檢附報價單之案件，採紙本簽核。

本案為獨家代理採購案，由 (公司全名) 以新台幣 元含稅承作。

網路購物仍須填寫廠商全名(發票營業人)
 Momo購物網
 富邦媒體科技股份有限公司
 PChome購物網
 網路家庭國際資訊股份有限公司
 蝦皮購物網
 新加坡商蝦皮娛樂電商有限公司台灣分公司
 Apple公司
 美商蘋果亞洲股份有限公司台灣分公司
 東森購物
 東森得易購股份有限公司
 Yahoo拍賣
 香港商雅虎資訊股份有限公司台灣分公司

32-2
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免付報價單之案件可於請購決行後直接採買，並勾選免附即可。

34



比議價：
於原報價單上填註議價含稅總額，並
加蓋負責人章或由負責人簽名，若公
司授權業務可決定者，則由業務簽名。

報價單內容：
設備名稱、廠商名稱(全名)、報價日
期、有效日期、製造國別、廠牌及型
號。

建議使用本校報價單(本組表單下載)

※為響應綠色辦公並提升採購作業效率，報價單得免提供正本。
35



（二）驗收流程

36



✓ 採購金額未達新臺幣15萬元者，承辦採購單位備具書面憑證由接管或使用單位
主管或指派適當人員主驗，接管或使用單位會驗，並由會計室監驗，監驗人員
得採書面審核監辦；並於黏貼憑證加蓋職章。

✓ 採購金額逾新臺幣15萬元以上者，由使用單位主管或指派適當人員主驗，接管
或使用單位會驗，並由會計室監驗，採實地驗收。有委託專業機構或人員設計、
監造之情形者，由其協驗。

主驗人員：為主持驗收程序，抽查驗核廠商履約結果有無與契約、圖說或貨樣
規定不符，並決定不符時之處置。

會驗人員：為會同抽查驗核廠商履約結果有無與契約、圖說或貨樣規定不符，
並會同決定不符時之處置。

協驗人員：為協助辦理驗收有關作業。

監驗人員：為監視驗收程序。

37
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（三）結報流程

40



✓ 核銷時有購買列帳財產或列管物品者，請檢附佐證照片。

✓ 涉及列帳財產核銷，請連絡採購保管組承辦人(分機2311)辦理驗收及黏貼財產
牌，並請務必確認存置地點、製造國別、廠牌及型號等資訊。

✓ 廠商於交貨組裝完成後或勞務採購於事項完竣後，由承辦人至總務會計人事系
統填寫核銷申請，完成後列印付款憑證，連同原始憑證、驗收報告及請購單等
相關證明文件辦理結報，由會計室審核及出納組付款。

41
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多筆預算之核銷，以發票數量為單位，
一張發票只需鍵入一筆付款明細。

43



二、

教學資本門運用
年度整體發展獎勵補助經費

44



資本門說明

✓依據行政院主計總處《財物標準分類-財物標準分類總說明》，資本門支出包括
供使用土地、土地改良物、房屋建築及設備、暨金額一萬元以上且使用年限在兩
年以上之機械及設備、交通及運輸設備及什項設備，惟圖書館典藏之分類圖書仍
依有關規定辦理。

✓分為六大類，包括土地、土地改良物、房屋建築及設備、機械及設備、交通及運
輸設備、什項設備。

✓參照《財物標準分類》訂定財產分類編號及使用年限。

✓一物一號：

凡專供特定用途之一般財物，以機械操作或使用上可以劃分段落後為一單位。

凡無特定用途之一般財物，以具有完整之個體，並能單獨使用者為一單位。 45



教學資本門預算

使用原則：
本校教學資本門預算皆用於年度整體發展獎勵補助經費。
例：114學年度教學資本門預算用於115年度整體發展獎勵補助經費。

流程（預估月份）：

注意事項：
若於修訂期間變更項目，請務必於請購前至系統辦理預算流用。
若於報部後變更項目、預算、規格等，學術單位須經系務會議及院務會
議、行政單位須經處務會議或中心會議決議通過後提送專責小組會議，
經決議通過後，始得辦理。

1月

編列預算

5月

預算會議

8月

修訂

11月

報部

次年1月

依優先序執行

46



B3-01-00-教學資本門

支出預算編列

47



支出預算編列

48
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➢ 說明：需含簡略的採購內容，如項目較多，以○○○及○○○等1批填入。
➢ 申請人簽辦意見：填入「○○○年度獎補助經費：教學及研究設備1-01」，補助類別
有「教學及研究設備」、「圖書館自動化設備、圖書期刊等」、「學輔相關設備」、
「資本門其他」、「改善教學相關物品」、「經常門其他（電子資料庫）」。 49
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➢附件
(1)報價單請以30日內之報價為主，切勿使用年代久遠之報價單，報價內容須含製造國別、

廠牌及型號。
(2)支用計畫書項目以螢光標示，並擷取欲申請項目之頁面上傳，勿將整份計畫書上傳。
(3)變更或新增項目檢附變更對照表。
(4)請購規格表內容同支用計畫書。

➢請購單填畢後，請洽採購保管組（分機2310）確認內容，確認無誤後再陳送簽核。 51



三、

綠色採購
生活做環保 消費看標章

52



【適用法規】
資源回收再利用法第22條
政府採購法第96條
機關優先採購環境保護產品辦法

環顧目前先進國家於鼓勵綠色消費之多種措施中，以推動政府機關之「綠色採購」
為最重要。政府機關綠色採購是利用政府機關的龐大採購力量，優先購買對環境衝
擊較少之產品，以鼓勵綠色產品的生產及使用，帶動綠色消費風氣，達到環境保護
的效益。我國政府綠色採購行動方案適用範圍已擴大至全部行政機關、國營事業及
公立學校等單位。環保署自九十一年起奉行政院核定實施「機關綠色採購推動方
案」。

請務必於核銷時註記所購買之廠牌、
型號及標章編號(請廠商提供於報價
單)，俾利彙整及申報。

綠色採購 - 生活做環保消費看標章
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請務必於核銷時註記所購買之廠牌、
型號及標章編號(請廠商提供於報價
單)，俾利彙整及申報。

較常見含標章之品項為電腦、螢幕、
碳粉匣、影印紙、投影機、飲水機、
冷氣、除濕機、冰箱、印表機、洗衣
機、矽酸鈣板、石膏板、LED等。
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【第一類環境保護產品】

• 環保標章產品查詢（行政院環境保護署）

• 碳粉匣對應型號查詢（行政院環境保護署）

【第二類環境保護產品】

• 經環保署認定

（但非第一類項目，符合再生材質可回收、低污染或省能源）者

【第三類環境保護產品】

• 節能標章產品查詢（經濟部能源局）

• 節水標章產品查詢（經濟部水利署）

• 綠建材標章產品查詢（內政部建研所）

• 碳 / 減碳標籤產品查詢（行政院環境保護署）
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https://greenlifestyle.moenv.gov.tw/categories/GreenProductSearch
https://data.moenv.gov.tw/dataset/detail/GP_P_10
https://www.energylabel.org.tw/purchasing/psearch/upt.aspx?p0=5
https://web.wra.gov.tw/waterlabel/Home/Productsearch5
https://tabcmgr.hopto.org/mgr/SearchCaseAction.aspx
https://cfp-calculate.tw/cfpc/Carbon/WebPage/visitors/FLProductinfo.aspx


【國外標章】

• 瑞士森林驗證認可計畫(PEFC)

• 森林管理委員會(FSC)

• 能源之星(Energy Star)

• 美國綠色標籤(Green Seal)

• 日本生態標章(Eco Mark Program)

• 紐西蘭環境選擇標章(Environmental Choice New Zealand)

• 澳洲環境選擇標章(Good Environmental Choice Australia)

• 泰國綠色標章(Green Label: Thailand)

• 烏克蘭生態標章(Ecolabelling Program in Ukraine)

• 菲律賓綠色選擇標章(Green Choice Philippines)

• 巴西ABNT環境品質標章(ABNT- Environmental Quality)

• 藍天使生態標章(The Blue Angel Eco-Label)

• TUV綠色產品標誌(Green Product Mark)

• 香港綠色標章(Hong Kong Green Label Scheme)

• 歐盟生態標章(EU Ecolabel)

• 新加坡綠色標章(Singapore Green Labelling Scheme)

• 中國環保產品認證

• 瑞典優良環境選擇標章

(Good Environmental Choice)

• GreenPro標章(GreenPro)

• 印尼生態標章(Indonesian Ecolabel)

• 以色列綠色標章(Israeli Green Label)

• 哈薩克生態標章(Eco-Labelling)

• 韓國生態標章

(Korean Eco-Label Program)

• 馬來西亞SIRIM生態標章

(SIRIM Eco-Labelling Scheme)

• 北歐天鵝生態標章

(Nordic Swan Ecolabel)

• 北美UL生態標誌

• TCO驗證標章(TCO Certified)

• 俄羅斯生命之葉標章(Vitality Leaf)

• 中國環境標誌 57



【其他標章】

• 台灣木材標章產品

• 台灣優良農產品標章

• 產銷履歷農產品標章

• 有機農產品標章

• 濟部能源局之能源效率標示為一級與二級效率等級之產品

• 經濟部工業局資源再生綠色產品

• 自行車（含電動輔助自行車）

• 電動車（含電動巴士）

• 使用再生能源（限具國家再生能源憑證中心核發再生能源憑證者）

• 租賃非認列範圍之綠色產品者，租賃金額之50%得申報為綠色採購

• 行政院農業委員會農糧署網站公告之「國產有機質肥料品牌推薦名單」

• 認購環保集點綠點金額

• 參與「環保署認列之綠色旅遊行程」

• 於環保署所認列之綠色餐廳消費

• LED燈管 58



購買電冰箱冷暖氣機除濕機退還減徵貨物稅稅額

• 自中華民國一百十四年六月十五日起至一百十八年十二月三十
一日止，購買經經濟部核定能源效率分級為第一級或第二級之
新電冰箱、新冷暖氣機或新除濕機非供銷售且未退貨或換貨者，
該等貨物應徵之貨物稅每臺減徵稅額以新臺幣二千元為限，並
按電冰箱冷暖氣機除濕機減徵貨物稅稅額表規定減徵之。(貨物
稅條例 §11-1-1)

• 財政部稅務入口網首頁>稅務資訊>購買節能電器退還減徵貨物
稅專區>消費者線上申請>申辦方式選擇「簡化身分認證(限直
撥退稅)【免使用憑證及讀卡機登入】」。

※姓名/公司名稱請填入財團法人輔英科技大學(同中信帳戶名)。
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https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/tax-info/purchase-energy-saving-appliance-reduced-commodity-tax-refund-area


品名 級距(公升) 退還減徵貨物稅稅額(新台幣元)

電冰箱
有效內容積未達200.0 500
有效內容積200.0以上，未達400.0 1,200
有效內容積400.0以上 2,000

品名 級距(千瓦) 退還減徵貨物稅稅額(新台幣元)

冷暖氣機
額定冷氣能力未達3.60 1,600
額定冷氣能力3.60以上 2,000

品名 級距(公升/日) 退還減徵貨物稅稅額(新台幣元)

除濕機
額定除濕能力未達9.0 500
額定除濕能力9.0以上，未達12.0 900
額定除濕能力12.0以上 1,200

購買電冰箱冷暖氣機除濕機退還減徵貨物稅稅額辦法第三條附表

60



-END-
感謝聆聽




