一般採購案注意事項
1.請購單位之權責：

1.1.依年度預算及計畫時程申請採購，一般採購如無特殊因素考量，年度預算應於10月31日前、學年度預算應於5月30日前完成申請採購立案。

1.2.針對單位預算負責管制之責任，包含預算支用與執行進度。

1.3.請購人負責採購標的之到貨點收、保管人負責功能驗收。
1.4.教職員離職前完成單位內採購案件之清理或電郵事務組經辦人更換請購人或保管人並CC單位主管。
2.請購人注意事項：
2.1.規格需求表：

A.公開招標應避免規格不當限制造成挷標疑慮。
B.於符合使用需求條件下，儘可能容許2家以上產品或廠商競標。

C.規格需求表應可供做功能驗收執行之依據。
2.2.如採購儀器設備，預先確認配合之水、電與置放空間無虞。
2.3.規格需求表、限制性招標申請單等重要採購文件，除將紙本交付事務組經辦人，亦請於採購系統上傳檔案。
2.4.提供事務組經辦人一家以上之廠商估價單與建議底價。

3.限制性招標注意事項：
3.1.公部門預算應符合政府採購法第二十二條限制性招標條文規定辦理。
3.2.非公部預算得參照政府採購法第二十二條限制性招標條文規定辦理。

3.3.請購單位(計畫)提限制性招標，宜經單位(計畫)相關會議討論通過。
4.採購驗收注意事項：
4.1.儀器設備類：

請購單位應備妥測試報告、教育訓練紀錄(依需要)、其它合約載明需要文件。

4.2.營繕工程類：

A.請購單位備妥必要文件，如廠商竣工函、施工進度表、施工前後照片、其它合約載明需要文件等。

B.依案件需要之文件，如施工日報表、材料進廠證明、綠色採購或綠建材證明等。
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