國立政治大學請購財物、勞務採購案檢附之文件彙整表

	一、單位自行辦理(新台幣10萬元以下)

	項    目
	檢 附 之 文 件 及 資 料
	會辦單位

	中信局供應契約
	1. 校內系統請購單

2. 共同供應契約電子採購系統產生之請購單(得免核章)
	會計室審核組



	逕洽廠商
	1. 校內系統請購單

2. 檢附報價單(5萬元以下一家，逾5萬元二家)
	會計室審核組

	二、委託總務處採購(逾新台幣10萬元)

	項    目
	檢 附 之 文 件 及 資 料
	會辦單位

	中信局供應契約
	1.校內系統請購單

2.共同供應契約電子採購系統產生之請購單(得免核章)
	會計室審核組

  總務處事務組

	限制性招標
	1. 校內系統請購單(勞務得以簽辦代之)

2. 限制性招標申請書

3. 請廠商提供下列文件資料：

(1) 報價單或國外原廠報價單(外購)

(2) 獨家製造或供應證明

(3) 型錄或說明書
	總務處事務組

會計室審核組

	公告招標 


	1. 校內系統請購單

2. 請購規格需求書

3. 廠商報價單

如採評選方式另附最有利標決標申請書
	總務處事務組

會計室審核組

	履約管理


	1. 契約變更

2. 展期理由

將內容及理由檢附相關證明，簽辦具體意見。
	總務處事務組

會計室審核組

	通知驗收
	履約完成通知書
	廠商交貨，安裝測試完畢，填列該通知送總務處事務組辦理驗收。
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