
是否為10萬元
以上採購案

召開會議決議年度採購清單
或教師研究計畫提出採購申請

依本校總務處10萬元以上
採購作業流程

依本校總務處10萬元以下
採購作業流程

國立勤益科技大學 機械工程系

教學研究設備建置採購標準作業流程 

1.目的：為確保本系教學研究設備採購，符合各項規定。

2.依據：本校財物及勞務採購作業程序、中央機關未達公告金額採購招標辦法、政府採購法、政府
採購法施行細則、資本支出及預算執行考核要點。

3.範圍：本系教職員工。

4.權責：詳如5.作業說明。

作業流程
權責單位

(負責人/分機)
執行時間 相關表冊

系辦
(劉昌盛 /7185)
本系專任教師

系辦
(劉昌盛 /7185)

總務處
(保管組、環安組、

事務組)
人事室
會計室

總務處
(保管組、環安組)
人事室
會計室

每年 3月底前
召開系經費委
員會議

1.本校總務處      10  
萬元以上採購
作業流程

2.政府電子採購網  

1.本校總務處      10  
萬元以下採購
作業流程

2.政府電子採購網  

5.作業說明：

5-1、依據本校「教學單位經費分配要點」規劃本年度教學設備採購清單，提送本系系經
會議討論採購先後順序，並據以執行；教師個人研究計畫依規劃進度，提出設備採
購申請。

5-2、若屬政府電子採購項目者，逕行上網登錄請購單，做為廠商估價單，再依本校總務
處10萬元以上採購作業流程辦理採購。

5-3、若屬政府電子採購項目者，逕行上網登錄請購單，做為廠商估價單，再依本校總務
處10萬元以下採購作業流程辦理採購。

否

是

結案
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5-4、依本校「資本支出及預算執行考核要點」，研究群設備費由研發處統籌控管，應於
經費核定後三個月內執行完竣，最晚仍應於當年度 11 月 30 日前執行完竣；教學
單位設備費動支率(累計預算登錄數/總預算數)進度控管標準為：四月底：60%、五
月底：70%、六月底：80%、七月底：85%、八月底：90%、九月底：95%、十月底：
100%，教學單位設備費執行率(累計實付數/總預算數)進度控管標準為：四月底：
50%、五月底：60%、六月底：70%、七月底：80%、八月底：85%、九月底：90%、十
月底：95%、十一月底：100%。

6.控制重點：風險分布3

6-1、依本系系經費委員會議及系務會議決議之採購先後順執行之。

6-2、追踪與查核：定期追踪購案與查核購案是否疏漏及於規定期限內完成。

6-3、大額度之採購：採購金額在一百萬元(含)以上之購案，是否預留充足之時間執行與
核銷。

6-4、通報及統計：定期通報已採購之設備清單及統計已採購之總支出經費，並公告周知。

6-5、動支率及達成率：每月定期統計資本門之動支率及達成率是否合於本校「資本支出
及預算執行考核要點」之規定，未達標準時，加強追踪與提醒老師儘速提出採購。


