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驗收作業類別

未達公告金額科研採購案



未達公告金額科研採購案

由單位系所自辦招標及驗收

招標及驗收文件
 請購單
 簡約書
 驗收紀錄表
 用印申請書
 財產增加單

請務必上採購組>科研採購網>科研採購程序及文件下載（系所中心自辦

未達150萬元案件）>本組套印工具下載最新版本簡約書及驗收紀錄表。

國外採購請上國外直接採購專區做相關文件下載。

https://purch-oga.ncku.edu.tw/index.php
https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/412-1058-12670.php?Lang=zh-tw
https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/405-1058-105362,c12670.php?Lang=zh-tw
https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/405-1058-249982,c12670.php?Lang=zh-tw
https://purch-oga.ncku.edu.tw/p/412-1058-3179.php?Lang=zh-tw


驗收作業類別

招標採購案



招標採購案

由採購組辦理招標及驗收

驗收文件
 驗收紀錄表等相關文件於決標日起1-2個禮

拜會送達單位系所

請上採購組>採購作業程序確認招標所需文件。

https://purch-oga.ncku.edu.tw/index.php


作業流程
未達公告金額科研採購案



請購
經費系統登打並列印請購單

 採購組科研採購網登打採購資料並列印相關文件

 完成請購單經費審核、簡約書用印

驗收

於經費審核通過後通知廠商履約

 履約完成後由請購人或使用人進行查驗

 查驗完成後送交單位主管進行驗收

 驗收完成後請廠商開立驗收完成當天或之後的發票

未達公告金額科研採購案

核銷

將以下文件完成填寫及核章後送至採購組

 驗收紀錄表

 簡約書

 請購單

 財產增加單



作業流程
招標採購案



驗收

於決標後通知廠商履約

 履約完成後由請購人查驗

 查驗完成後備齊並完成以下文件後送交採購組安排驗收時程

 驗收完成後請廠商開立驗收完成當天或之後的發票

招標採購案

核銷

將以下文件完成填寫及核章後送至採購組

 驗收紀錄表

 履約完成證明

 契約需求相關文件

 請購單

 財產增加單

 驗收紀錄表

 履約完成證明

 契約需求相關證明文件

 請購單

 財產增加單



注意事項
未達公告金額科研採購案







直接國外採購



驗收紀錄表

 修正處未核主持人/請購人/主驗人章

 驗收附件照片黏貼未核騎縫章

 驗收附件項次文字/照片與簡約書內容不符

 驗收附件驗收情形未填、未勾選

 未檢附通知文件

簡約書

 未核NCKU騎縫章

 內容修正未核廠商大小章及學校修正章

 廠商審核紀錄表最後一項未勾選

 未檢附廠商用印報價單

其他常見錯誤

請購單  未黏貼發票或收據

 經辦人欄/驗收或證明欄/單位主管欄未核章

 未檢附財產增加單



注意事項
招標採購案







1

2

3

4

實作實算的開口契約未檢附結算明細表

分次查驗者未檢附全數查驗紀錄表及全數查驗資料

未驗收通過就取得發票

驗收紀錄表及結算驗收證明書填寫資料錯誤

其他常見錯誤



常用表單

採購組網頁專區









總務處採購組

如期履約
驗收順利


