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國立彰化女子高級中學小額採購作業要點  
中華民國111年10月4日彰女總字第1110300155號函訂定 

一、為提升國立彰化女子高級中學(以下簡稱本校）小額採購效率與效能，並確 

保採購品質，依據中央機關未達公告金額採購招標辦法第五條及第六條，特

訂定本要點。 

二、本要點所稱小額採購，係指新臺幣十萬元(公告金額十分之一)以下之工

程、財物及勞務採購。 

三、本要點所稱小額採購方式，得不經公告程序，逕洽廠商辦理採購。惟各單

位不得意圖規避政府採購法之適用，分批辦理採購。 

前項採購，業務或採購單位仍得視個案特性，評估是否辦理比價或議價，並

將評估結果併同簽報校長或其授權人員核定。 

四、各單位辦理採購，除以政府採購法主管機關規定之優先採購者為優先辦理

外，應以維護公共利益及公平合理為原則，對廠商不得為無正當理由之差

別待遇；各單位辦理人員，於不違反政府採購法規定之範圍內，得基於公

共利益、採購效益或專業判斷之考量，為適當之採購決定。 

五、採購金額新臺幣一萬元以下者，得免估價單；逾新臺幣一萬元者，須有一

家以上廠商估價單。 

六、本要點採購流程如下： 

(一) 請購程序：至本校主計網路請購系統輸入請購資料，印出請購單依預設

流程簽核，經校長或其授權人員核章後，始得辦理採購事宜。 

(二) 憑證核銷程序：請購單位收到商品與發票(或收據)後，發票(或收據)轉

交總務處採購(經辦單位)--送驗收證明人（請購人與驗收證明人不得由同

一人擔任）及其單位主管－主計室－校長（或其授權人員）等核章。 

七、各單位辦理小額採購之驗收人員不得為請購人員。 

八、各單位採購之物品，應依據財物管理相關規定辦理。 

九、為簡化小額採購流程，採購消耗品或金額未達五千元物品者，授權由請購 

    單位自行辦理採購流程。 

十、前項採購如有共同供應契約可利用時，改由總務處採購單位辦理。請購單 

位辦理採購應符合政府採購法主管機關規定之優先採購(向身心障礙團體購

買 ex:印刷、餐盒、清潔用品等)及綠色採購(採購有環保標章商品 ex:電

腦、筆電、投影機、紙張、碳粉匣等)。 

十一、 請購單位進行採購時請遵循政府採購法第 15條，對於與採購有關之事 

項，涉及本人、配偶、二親等以內親屬，或共同生活家屬之利益時，應行

迴避。 

十二、 本要點如有未盡事宜，悉依政府採購法相關法令辦理。 

十三、 本要點經行政會議討論通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。 


