
 

 

獎補助款公告金額以上之採購辦理公開招標作業程序 
 

執行單位/人員  作業順序  處      理       程      序 

採購組/請購單位/ 

出納組/會計室/承辦

人員 

 

校長核准 

採購組－承辦人員 

 1 

 

 

 

2 

3 

4 

 準備招標文件：查核規格、規範、圖說是否依「政

府採購法」相關及並無不當限制後，擬定招標文件，

包括：投標須知、契約文件、標價清單、聲明書、

簽到表等完成後，訂定開標日期，加會相關單位後，

陳校長核准。 

上網招標。 

查核金額以上報教育部監辦或核准。 

投標截止日前，第一次應有三家合於投標規定之廠

商投標使得開標，否則應二次招標。 

總務長 

採購小組成員 

 

採購組－承辦人員 

 

校長核示 

 

採購組－承辦人員 

 

出納組－承辦人員 

 

採購組/請購單位-承

辦人員 

保管組 
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 主辦開標會議。 

依投標須知規定，審查投標廠商投標文件 

決標 

上網公告 

決標後，填妥決標記錄（開標/議價/決標/廢標記錄）

與會議等記錄，並將決標結果記載於「請購單」陳

報校長。 

與得標廠商簽訂合約。 

 

開具保證金收據交得標廠商存查。 

 

履約管理。 

 

依規定驗收。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



獎補助款購買且在公告金額以上之採購個案，辦理公開招標流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備招標文件 

網路/公報招標公告 

是否達 

查核金額 

是 
報教育部 

監辦或核准 

是否有三家以上

合格廠商投標 

否 

無 

第二次公告招標 

有 

開 標 

審 標 

決 標 

履 約 

驗 收 

決標公告

及 

刊登公報 
訂 約 

教育部監督 

本校會計單位 

監辦 


