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115年採購暨財物管理作業說明會
時間 內容 講師

10：00-10：10 主持人致詞 總務長

10：10-10：30 說明本校採購標案有關職業安全

衛生管理-管理單位注意事項

環安衛中心

10：30-11：10 說明採購作業及注意事項 採購組-張哲文

11：10-11：30 說明綠色採購及身障優先採購 採購組-郭玟君

11：30-11：50 說明驗收注意事項 採購組-張慧文

11：50-12：20 說明財物管理作業流程 保管組-黃詩蘋

12：20-12：30 Q & A 綜合會談



科研採購注意事項



認識科研採購
法源依據

科學技術基本法

科學技術研究發展採購監督管理辦法

國立成功大學科技研發採購作業要點

科研採購定義

依據科學技術基本法第6條第4項之規

定公立學校、公立研究機關（構）、

法人或團體接受政府補助、委託或公

立研究機關（構）依法編列之科學技

術研究發展預算辦理採購，除我國締

結之條約或協定另有規定者外，不適

用政府採購法之規定。但應受補助、

委託或主管機關之監督。

http://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=H0160028
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?PCode=H0160046
http://www.cc.ncku.edu.tw/rule/content.php?sn=247


何種經費可以適用科研採購

• 國科會補助或委託專題研究計畫，其他政
府機關於補助或委託契約明訂適用者

• 其他政府機關委託或補助由該政府機關認
定者

• 其他經費是否可適用科研採購可先洽詢研
究發展處



科研採購流程

請購流程 簽約用印
指派驗收人員完成履約 使用單位查驗 驗收 查核 核銷結案



科研採購程序
採購金額≦15萬元

• 向合適之廠商（不得為拒絕往來廠商）進行訪價，確認其提供之財物、服
務能符合單位需求，並請其提供報價單正本

• 請購單位登打請購單並須點選科研採購選項(經費管理系統-請購方式：一
般)，二層決行

• 請購單應檢附文件：

1.廠商估價單（跟廠商索取）

2.接受補助或委託相關證明文件佐證（如國科會核定清單）

• 請購單核准後採購單位逕請廠商送貨或履約

• 完成送貨或履約後，由單位主管指派適當人員擔任驗收或證明，惟不得指
派請購、經辦及計畫主持人擔任，於黏貼憑證驗收簽章

• 驗收合格請購單位辦理後續核銷作業(財產增加單、發票或收據)



科研採購程序

15萬元＜採購金額＜150萬元
辦理未達150萬元科研採購案件，請利用套印工具下載製作採購及驗收文件。

請購單應檢附文件：

1.廠商估價單（跟廠商索取）

2.接受補助或委託相關證明文件佐證（如國科會核定清單）

3.利用本組套印工具產出簡約草案1式3份(內含契約條文、財物規格明細表或勞務明細表及審核表、廠
商報價單)，得依採購性質依實際情形自行修訂，如屬直接外購等無法訂約者請於請購單補充說明，或
得以主管機關定型化契約代替簡約書（註：廠商可先於簡約書用印）

※財物規格明細表或勞務明細表請明確詳列廠牌、品名型號、數量，以免驗收時產生爭議。

• 請購完成後填寫用印申請書（一層決行），單位核章後併同請購單影本、簡約1式3份（廠商先完
成核章）等送秘書室、文書組蓋用校長章、學校關防

• 雙方用印完之簡約書正本分送使用單位（2本）及廠商（1本），核銷時應檢附簡約書正本（1本）。

• 採購單位逕洽廠商依約定條件送貨或履約（廠商應於約定期限內完成履約）

• 請購單位填寫科研採購驗收紀錄表(財物或勞務)，並由單位主管自行或指派適當人員擔任主驗人後
自辦驗收。

• 驗收通過後續將全宗採購資料(含財產增加單、簡約書正本1份、驗收紀錄表及其附件等)送總務處
採購組審查，審查通過後送主計室核銷。



網址：https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/412-1058-12670.php?Lang=zh-tw

本校科研採購網







科研採購驗收紀錄表



科研採購驗收紀錄表



科研採購驗收紀錄表



身心障礙優先採購說明

※部份資料來源取自身心障礙優先採購訓練講義



優先採購身心障礙福利機構團體或庇護工場
生產物品及服務辦法

▪目的：促進身心障礙者就業，以達到自力更生。
▪依據：身心障礙者權益保障法第六十九條。
身心障礙福利機構或團體、庇護工場，所生產之物品及其提供
之服務，於合理價格及一定金額以下者，各級政府機關、公立
學校、公營事業機構及接受政府補助之機構、團體、私立學校
應優先採購。各級主管機關應定期公告或發函各義務採購單
位，告知前項物品及服務，各義務採購單位應依相關法令規
定，採購該物品及服務至一定比率。

一定金額為新臺幣一百五十萬元。
一定比率為百分之十。













身心障礙優先採購

➢ 由優先採購(身心障礙機構或團體) https://ptp.sfaa.gov.tw/衛福部政府優先採購

資訊平台)登錄義務單位進行採購作業(公告、登錄資料)

➢ 應注意事項如下:

–依據國立成功大學「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務
」採購作業要點規定

–於購買前先至優先採購平台登入公告，如公告後未有身障團體徵詢，則
可自行找一般廠商採購，則亦納入優先採購成績

–依採購辦法規定程序進行請購

–至優先採購平台登錄採購資料

–本採購有優先採購額度年度內10%之規定

–由本校系所經費系統點選[優先採購]

–優先採購資訊平台本校登入帳號：309260000Q  密碼：（請洽採購組）

–資訊平台操作手冊下載：登入平台後即可下載參考。

https://ptp.sfaa.gov.tw/


身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台



身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台



身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台





身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台



身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台



身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台





身心障礙優先採購-優先採購網路資訊平台
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綠色採購申報作業宣導

※部份資料來源取自行政院環保署政府機關綠色採購申報系統教育訓練講義



綠色採購流程



一、登錄系統

登入/新申請



機關評核績效一覽表
提醒：資料統計至昨天23：59，若有任何新增資

料/異動，須一天排程後才會更新

功能列表
按(+)加入常用功能

+

開課資訊

熟悉度測驗
數位學習平台

評核作業評分方法

36











二、綠色採購申報

採購資料來源：

1.自行採購（自行於系統申報）

2.共同供應契約下訂（下訂後１天，自共約匯入）

◼填寫採購申報資料

點選「填寫申報資料」

41



二、綠色採購申報(共同供應契約)
◼更改統計分類-環保產品

提醒：
1. 因台銀取消產品標章證號標示，自「共同供應契約」採購的第一類/第二類/第三類產品，將被列為非環保產品
2. 當採購資料匯入至申報系統後，機關同仁需自行使用更改統計分類功能，為產品標上正確的標章證號。

1

2

3



二、綠色採購申報(共同供應契約)

1

2

3

注意：如為指定項目為「√」，在類別為「1」 代表為環保標章產品，可提升
採購成績；而類別為「3」 代表為省水、節能、綠建材產品，會影響採購成績
高低。另外類別為「綠色產品」則會有加分效益。



◼更改統計分類-不統計

更改不統計-原因
•產品規格不符

•採購數量及金額錯誤
•非綠色採購範圍

請依實際狀況
填寫

簽請長官同意，
並上傳相關簽呈

44

二、綠色採購申報(共同供應契約)

提醒：
✓機關綠色採購申報資料，更改不統計分類之簽呈將依「108年度機關綠色採購績效評核作業評分方法」 第三點辦理。不統計之申請
由環保署審查。
✓108年度申請採購金額不統計簽呈需於採購下訂前簽准，倘簽准日期晚於採購下訂日期，則此筆採購金額不得列為不統計。



◼更改統計分類-不統計簽呈注意事項

簽呈或請購單內容必須包含以下敘述：
1. 於○○年○○月○○日綠色生活資訊網「產品查詢」，查詢

確無此產品環保標章證號之畫面（建議輸入型號查詢）列為
簽呈或請購單之附件以佐證。

2. 無法採購環保標章產品之原因或規格描述。

45

二、綠色採購申報(共同供應契約)



採購非環保品列入不統計理由書

➢ 採購前請查詢環保
產品狀態

➢ 檢附查詢畫面(需
顯示日期)確無此
產品環保標章證號。



◼查詢結果可列印

總綠色採購項目
分子增加附表 2 加分項目金額

年度綠色採購目標95%

二、綠色採購申報(資料檢視)



二、綠色採購申報

2

檢視機關
的達成率

◼查詢申報資料:檢視所屬人員申報資料明細清單列表。

3

選擇時間區間

選擇檢視類別

4

1

選擇【所屬單
位申報狀況】



◼查詢申報資料:檢視所屬人員申報資料明細清單列表。

5 選擇【填寫及預覽申報資料】功能
找出未達成比率的帳
號和採購紀錄6

二、綠色採購申報









本校設置ECOCO智慧回收機

1. 光復校區-學生活動中心I 

2. 光復校區-光復第二宿舍

3. 成功校區-資源工程學系

4. 勝利校區-芸青軒學生活動中心II

5. 力行校區-生物科技教學大樓













報告完畢


