


請採購作業流程

請購作業

採購作業

驗收作業

各單位憑證資料輸入

黏貼存單列印



請購作業

各單位根據需求及預算與項目填寫請購單

預算科目是否正確

項目名稱、規格、數量

用途說明

參考品牌、參考廠商



登入校務行政系統
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登入校務行政系統
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請購申請作業
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一般請購

財物之買受、定製、
承租及勞務之委任或
僱傭

一般工程

新建、增建、改建、
修建、拆除構造物與
其所屬設備及改變自
然環境之行為



請購申請作業
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常見問題

Q:請購送出或核准才發現打錯了？

A:請購單取消重新申請。

Q:請購單核准了沒？跑到哪了？

A:請購單查詢單據狀態。



採購作業
請購作業權責核定

金額級距 最後審核人 採購權責

~4,999元 單位主管

請購單位主管5,000~9,999元 會計主任

10,000~49,999元

主任秘書
50,000~99,999元

採購單位主管
(由採購單位進行議、比價)

100,000~299,999元 副校長 採購小組會議

300,000元~ 校長 開標小組會議

依據「中臺科技大學採購作業辦法」



常見問題

Q:請購核准了，驗收單製單找不到，查詢請購
單狀態為議、比價公開招標？

A:5萬元以上請購核准後，請購單狀態將轉為
議、比價公開招標，採購單位會接手後續議價、
招標及核銷流程。



驗收作業

交貨時使用單位清點數量、查驗品質無誤後：

未達五萬元自行印製驗收單

五萬元以上將簽收單交由採購單位印製，並通
知採購保管組依規定拍照驗收



驗收單製單 2
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驗收單製單

預、墊付款，廠商欄請選

00000003-代墊

農漁牧農產品請選00000002

管理費、保險費…等支本校請

選 00000004-中臺科技大學

匯款給廠商才需新增，表格下

載請登入EIP-「網路文件夾」-

「總務處文件分享區」
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驗收單製單

~4,999元 兩欄

5,000~9,999元 三欄

10,000元~         四欄

保固期限為1年

驗收經辦不可相同

使用單位為單位主管
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常見問題

Q:驗收單無法列印？

A:請依照其它功能-第三代系統操
作說明-相關設定說明進行設定。

Q:要印幾份？

A:登入EIP-網路文件夾-總務處
文件分享區-請採購事宜-憑證份
數暨專案計畫類別代碼
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各單位憑證資料輸入
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黏貼存單列印
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黏貼存單列印



常見問題

Q:都印出來了才發現驗收單打錯了？

A:從黏貼存單列印到各單位憑證資料輸入往回
刪，然後驗收製單查詢修改




