工程採購標準作業流程說明

國立臺中教育大學總務處營繕組


一、1萬元以下工程採購程序（依一般採購程序辦理，免會營繕組）
1. 申請單位確定需求，請廠商估價（申請單位若無相關廠商資料，可向總務處洽詢）。

2. 上主計室網路請購系統填寫請購單（經費來源疑義請申請單位詢問主計室）送主計室審核。

3. 工程完竣無誤後，上網核銷、列印黏貼憑證（附發票或收據）。

4. 完成內部簽核程序後送主計室審核、校長核准後付款。

二、1萬至10萬元工程採購程序

1. 請申請單位委託廠商估價（申請單位若無相關廠商資料，可向總務處洽詢）。

2. 上主計室網路請購系統填寫請購單（經費來源疑義請申請單位詢問主計室）。

3. 請購單完成單位內部簽核程序後送總務處辦理後續採購事宜（請附廠商估價單）。

4. 總務處進行議價或比價程序後送主計室審核。

5. 校長核可後，請廠商施作。

6. 工程完竣無誤後，上網核銷、列印黏貼憑證（附發票或收據），於驗收欄簽章後送總務處。

7. 總務處完成內部簽核程序後送主計室審核、校長核准後付款。

三、10萬元以上工程採購程序（委託規劃設計監造技術服務費10萬元以下者）

1. 請申請單位委託廠商估價（申請單位若無相關廠商資料，可向總務處洽詢）。

2. 以簽呈方式提出請購需求（經費來源疑義請申請單位詢問主計室）。

3. 校長核可後，上主計室網路請購系統填寫請購單。

4. 請購單完成單位內部簽核程序後送總務處辦理後續採購事宜（請附簽呈正本）。

5. 總務處提出委託規劃設計監造技術服務採購案（申請單位如有熟悉政府採購法的設計廠商請一併提供）。

6. 規劃設計廠商進行發包圖說製作（由規劃設計廠商與申請單位討論確定設計內容）。

7. 規劃設計廠商完成發包圖說後，總務處依規定簽准後於公共工程委員會網站公告採購資訊。

8. 由校長指派之開標主持人主持開標，依合約期限開工完工。

9. 廠商報完工後，總務處會同使用單位、設計監造廠商及施工廠商現場確認完工。

10. 總務處簽請校長指派驗收主持人後擇期進行驗收程序。

11. 驗收後總務處檢齊監造紀錄及材料證明文件等簽請校長准予付款（加會申請單位同意）。

12. 上網核銷、列印黏貼憑證（附發票或收據），於驗收欄簽章後送總務處。

13. 總務處完成內部簽核程序後送主計室審核、校長核准後付款。

四、10萬元以上工程採購程序（委託規劃設計監造技術服務費10萬元以上者）

1. 請申請單位委託廠商估價（申請單位若無相關廠商資料，可向總務處洽詢）。

2. 以簽呈方式提出請購需求（經費來源疑義請申請單位詢問主計室）。

3. 校長核可後，上主計室網路請購系統填寫請購單。

4. 請購單完成單位內部簽核程序後送總務處辦理後續採購事宜（請附簽呈正本）。

5. 總務處製作設計廠商招標文件提出委託規劃設計監造技術服務採購案，奉核後上網公告徵選建築師。

6. 依招標公告日期召開開標會議及評選（評審）會議，由評選（評審）委員選出優勝廠商。

7. 簽請校長指派議價主持人擇期與優勝廠商議價後決標。

8. 得標設計廠商進行發包圖說製作（由規劃設計廠商與申請單位討論確定設計內容）。

9. 規劃設計廠商完成發包圖說後，總務處依規定簽准後於公共工程委員會網站公告採購資訊。

10. 由校長指派之開標主持人主持開標，依合約期限開工完工。

11. 廠商報完工後，總務處會同使用單位、設計監造廠商及施工廠商現場確認完工。

12. 總務處簽請校長指派驗收主持人後擇期進行驗收程序。

13. 驗收後總務處檢齊監造紀錄及材料證明文件等簽請校長准予付款（加會申請單位同意）。

14. 上網核銷、列印黏貼憑證（附發票或收據），於驗收欄簽章後送總務處。

15. 總務處完成內部簽核程序後送主計室審核、校長核准後付款。
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