
智慧半導體及永續製造學院  

採購金額新台幣 100萬元以上，未達 GPA 門檻金額約新臺幣 1680萬元 

壹、法規依據：國立成功大學智慧半導體及永續製造學院採購作業要點 

貳、採購流程: 
程序 相關作業 

請購 請購人應先確認擬動支經費是否適用半導體學院採購作業要點，確定後檢附下列文

件，經會辦總務處(先送採購組)及主計室，並經院長核准後， 始得洽廠商辦理採

購。 

1.至本校經費管理系統繕打「請購單」(由『請購人或計畫主持人』、『單位主

管』、『經辦人』、『經辦單位主管』核章)。 

2.請廠商提供「報價單」(1 家)。 

3.規格明細表（>100 萬）。 

4.半導體學院採購申請單 

5.底價建議分析表（請購單位應依市場行情、以往購買內容、廠商報價及交易方式

與條件等編列） 

6.符合學院採購作業要點第 5點第 3 項但書各款者，擬洽特定廠商辦理採購，應檢附

『限制性招標理由書』。 

公告/

開標 

1. 院長於請購單上完成核章後，將上述招標文件送交總務處採購組辦理招標。 
2. 半導體學院公告招標案件將公告半導體學院網頁，供有意願廠商下載投標。

（公告期間以七日曆天為原則，得視情形增減）。註：採限制性招標方式辦

理者，招標文件將逕送詢價廠商，並請該廠商於截止投標期限前，將投標文

件送至總務處採購組，得免公告程序。(公告範例) 
3. 開標前由半導體學院院長或其授權人員核定底價後，送採購組保管 
4. 由總務處採購組依原排定開標時間辦理開標，並通知主計室監辦，學院請購

人或授權人出席協助審標，如無須成立審查小組，經比價議價程序，由進入

底價之最低標合格廠商得標。決標後將決標資訊公告於半導體學院網頁（有

保密必要者除外）。 
5. 因採購案件較複雜或性質特殊而有成立審查小組必要者，開標當日僅進行資

格審查，如有合格廠商，將交由審查小組召開審查會議，就符合資格廠商之

技術、管理、商業條款、過去履約績效、品質、功能或價格等項目進行審

查。(可參考科研採購審查小組相關文件) 
6. 審查結果應製作「審查會議紀錄」，並簽陳院長核定。會議紀錄經奉核定後應

函知審查委員並通知總務處採購組辦理後續議價程序。（參考） 

https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/250261057.pdf
https://expsys.ncku.edu.tw/index.php?auth
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/762124917.docx
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/373502432.doc
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/764798044.doc
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/422595265.doc
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/172320035.odt
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/747329983.docx
https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/405-1058-105362,c12670.php?Lang=zh-tw
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/S45BW-9e21051916190.pdf


簽約用印 1. 決標後由採購組將招標、投標及請購文件交由半導體學院列印契約文件，契

約正本 2份（廠商 1份，學院先保留 1份供未來核銷用）、草約 1份（學院自

存）。契約封面由學院請購人、單位主管、院長核章確認。 
2. 契約備妥後下載蓋用印信申請表（請單位主管及院長核章），將契約壹式三

份，會辦主計室後再至秘書室蓋小印後；再至文書組用大印及騎縫章。（之後

學院有正式印信後，可依院內流程自行用印） 
3. 契約用印後正本 1份交由廠商，請廠商自行貼用印花稅票（財物案件 12元）

後留存。 
4. 如採購案件有收取廠商押標金（得標後會自動轉為履約保證金，驗收後如有

保固期則自動轉為保固保證金），由學院自行至保管款系統登帳繳交（範

例）。 

交貨/驗

收 

1. 請購單位通知廠商依約定條件送貨或履約。 
2. 廠商送貨或履約完成後，由請購單位先自行查驗，查驗通過後填寫驗收紀錄

表(財物或勞務)、結算驗收證明)，由院長或其授權人指派適當人員為主

驗人，使用單位會驗，並通知主計室監驗。（院長或其授權人可自行擔任主

驗人，或簽請指派適當人員擔任主驗人） 
3. 驗收不通過，由主驗人訂定合理改善期限，通知廠商限期改善完成，廠商改

善完成後辦理複驗程序。 
4. 驗收通過後，請廠商開立發票並貼於請購單，黏貼憑證上『單位經手人』、

『驗收或證明（請財物管理人核章）』、單位主管核章，並續將全案採購資料

(請購單正本、契約正本、驗收紀錄表、驗收照片、財產卡等)送總務處（一

般財物及勞務為採購組;工程建築相關修繕、水電、空調、網路線架設、電

信等為營繕組)，採購組或營繕組審核後送資產保管組登財產帳。 

核銷 1. 資產保管組確認財產登錄正確，全案會送交主計室審查，審查通過後，再由

院長核章。（草約應由學院留存至少 10年） 

2. 案件如無保固期，保證金於驗收期滿退還得標廠商，如有保固期，則於保固

期滿後退還，學院應注意退還期限，並於期滿日後至保管款系統登帳退還

（範例）。 

 

https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/389210927.docx
https://doc-secr.ncku.edu.tw/p/412-1039-5457.php?Lang=zh-tw
https://cash.ufo.ncku.edu.tw/%7Ereseradm/reserv_utf8/index.php
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/231428620.pdf
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/231428620.pdf
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/463106253.docx
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/601248558.docx
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/224214009.doc
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/188199960.docx
https://cash.ufo.ncku.edu.tw/%7Ereseradm/reserv_utf8/index.php
https://purch-oga.ncku.edu.tw/var/file/58/1058/img/318712297.pdf
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