
東海大學中小型工程請購、採購作業流程

工程所屬空間為單位

所有

是

否

工程委託專業設計師

或建築師設計監造

否

是

工程含括冷氣設置

否

是

工程影響戶外景觀

否

是

單位承辦人填具中小型

工程單且獲評估通過

工程預算屬單位本身

預算

是

否

單位承辦人提出申請空間簽呈，經由

行政與教學研究空間分配小組會議核

可。

否
工程停止辦理。

是

工程停止辦理。
否依本校採購辦法獲設計監造勞務請採

購核准。(參考下頁請、採購流程圖)

不辦理工程委託設計監造

是

單位承辦人提出申請冷氣設置簽呈，

會經總務處，經校長核准。
工程停止辦理。

否

不辦理冷氣設置

是

單位承辦人提請校園建設暨環境保護

委員會討論(總務長召集)通過。
工程停止辦理。

否

是

否
工程停止辦理。

單位承辦人填具中小型工程單，經所屬一、二級主管簽核，先會所屬
預算單位(預算屬單位本身則免)，再送會總務處工程相關單位現場評
估，評估結果經申請單位確認後，由總務長裁核。(註：總務處負責該
案之中小型工程承辦人須確實檢核以上流程之相關文件及內容)

(續下頁)

單位承辦人須協調預算所屬單位開放請購單預算動支權限，如權限無
法開放，單位承辦人則須協調預算所屬單位按分攤金額填寫請購單，
以作為請購簽呈附件。

是

1.

2.

3.

4.

5.

6.



東海大學中小型工程請購、採購作業流程

經相關主管簽核

(未達 5 萬元使用非單位預算

或請購金額 5 萬元以上)

送會會計室(查核預算)

送會總務處(檢核附件)

是

否

送會會計室(查核預算)

送會總務處(檢核附件)

陳核秘書室

總務長核准

校長核准

50 萬元(不含)
以內請購單

100 萬元(不含)
以內請購單

是

否

申請單位召開比議價會議(應取得三家以
上廠商之書面報價或企畫書)

總務處
詢、議價

總務長核決

申請人填寫採購單經相關主管簽核後送至總務處

製作招標文件
或招標公告

訂底價

300 萬元(不含)
以內採購單

是

否

由校長召開採購
委員會議

開、決標

50萬元(含)以上至未達 100萬元
由採購組組長召開比、議價會議

校長或總務長核決

採購單返回申請

單位之一級單位

採購單返回

申請單位

訂定合約

執行採購

驗收、列產

註：細部流程請參閱附件-各金額級距辦理方式

請
購
作
業

採
購
作
業

註：
1.100萬元(含)以上
採購案之招標文件
需呈請校長核准。
2.訂底價由申請單
位及採購業務相關
主管或委託設計監
造單位分別訂定底
價，依金額級距不
同呈請總務長或校
長核定。

填寫付款申請單

100 萬元(含)以上
由總務長召開比、議價會議

總務處
採購組登記

7.

8.

9.

10.

11.
申請人填寫請購單
及簽呈

(接上頁)


