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	單位
	總務處

	版次
	文件制訂/修訂內容
	制/修訂日期
	修訂人
	秘書室確認欄

	1
	
新訂

	100.3月
	邱美蓉
	

	2
	1.修訂原因：依訪視委員意見，新增依據及相關文件之日期。
2.修正處：
（1）5.依據及相關文件。
A.5.5.政府採購法（行政院公共工程委員會100年1月26日修訂華總一義字第10000015641號令）。
	104.4月
	莊展俊
	

	3
	1.修訂原因：配合本校採購作業辦法修訂。
2.修正處：
（1）流程圖修改採購管理作業流程圖金額，依辦法金額調整修正。
（2）作業程序修改2.2.、2.2.1.-2.2.3.。
（3）依據及相關文件修改5.1.、5.6.。
	105.1月
	莊展俊
	

	4
	1.修訂原因：配合本校採購作業實際流程修訂。
2.修正處：
（1）流程圖修改採購管理作業流程，金額依辦法金額調整修改。
（2）作業程序修改2.2.1.、2.2.2.、2.3.、2.3.1.、2.3.2.，及刪除2.2.3.-5.、2.3.3.、2.3.3.1.-9.，和新增2.4.、2.4.1.-3.、2.4.3.1.-9.。
	105.9月
	盧俊吉
	

	5
	1.修訂原因：配合ISO50001採購節能標章物品之規定修改文字。
2.修正處：作業程序修改2.1.。
	107.9月
	胡芯華
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1.流程圖：



	佛光大學內部控制文件

	文件名稱
	制訂單位
	文件編號
	版本/
制訂日期
	頁數

	採購管理作業
10萬元（含）以上
	總務處
	1130-001-1
	05/
107.12.12
	第2頁/
共4頁







	佛光大學內部控制文件

	文件名稱
	制訂單位
	文件編號
	版本/
制訂日期
	頁數

	採購管理作業
10萬元（含）以上
	總務處
	1130-001-1
	05/
107.12.12
	第3頁/
共4頁



2.作業程序：
2.1.請購：工程、財物、勞務之申請，各單位應先上網填寫「佛光大學電子請購單」，依規定格式註明相關事項，惟對品質、性能及時效性有特殊要求者，應予特別註明，經申請單位主管核准後，送總務處辦理，並得優先考慮採用符合節能設計之節能標章產品。
2.2.採購：
2.2.1.申請單位提出詳細規格說明與相關文件等，層轉同意後，以公告方式辦理公開招標、公開取得估價單或企劃書，取得三家以上合格廠商投標即可開標。
2.2.2.採購物品若為共同供應契約內所提供之項目，由申請單位自行選擇共同供應契約廠商，不需再詢比議價，層轉核定後，由申請單位傳給定約廠商。
2.3.開標&決標：
2.3.1.開標時價格進入底價以內或平底價即可決標，辦理結果層轉核定後採購之。
2.3.2.如係符合限制性招標之申請案，須填具「限制性招標議比價理由書」，經校長同意後辦理比價或議價，層轉核定後採購之。
2.4.合約：
2.4.1.決標後應簽訂採購合約。
2.4.2.合約應會簽申購及相關單位，並陳校長核定之。
2.4.3.合約製作應注意事項：
2.3.3.1.載明雙方立約書人。
2.3.3.2.採購標的之數量、內容及品質。
2.3.3.3.採購價款。
2.3.3.4.履約期限。
2.3.3.5.交貨及驗收方式。
2.3.3.6.付款方式。
2.3.3.7.保固期限及保證責任。
2.3.3.8.終止合約規定。
2.3.3.9.違約賠償事宜。
3.控制重點：
3.1.各單位採購之申請，是否填具「電子請購單」，經申請單位主管核准後，送總務處辦理。
3.2.應招標、比價及議價之採購，是否依「招標及決標作業規範」之規定辦理。
3.3.採購案如屬限制性招標項目時，是否依限制性招標程序辦理。
3.4.應簽訂合約書之採購，是否依規定程序辦理。
3.5.正常交貨時間延誤及因補換或重製，交貨時間延誤，是否依合約規定由承包廠商賠償。
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4.使用表單：
4.1.電子請購單。
4.2.限制性招標議比價理由書。
4.3.採購合約書。
[bookmark: _GoBack]4.4.底價表。
4.5.共同性使用物品採購需求調查表。
5.依據及相關文件：
5.1.佛光大學採購作業辦法。
5.2.佛光大學招標及決標作業規範。
5.3.佛光大學底價訂定作業規則。
5.4.佛光大學物品集中採購作業規則。
5.5.政府採購法。（行政院公共工程委員會，100.01.26總統華總一義字第10000015641號令）
5.6.簽核文件。
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