
敏實科技大學 
秘書室 

會議紀錄 

 

 

訂 

裝 

線 

名稱：110 學年度第 2 學期第 1次內部控制小組會議 

時間：111 年 06 月 07 日（二）上午 11時 00 分 

地點：校長室 

主席：曾信超校長      

壹、主席宣布開會 

主席致詞 

貳、 報告事項 

1. 各單位 111 年度內控自行檢查表皆已檢查完成，自行檢查表呈送稽

核室依稽核計畫進行稽核。 

2. 風險自評表將於內控手冊修正完後，再請各單位填寫新年度之風險

自評表，呈送稽核室依稽核計畫進行稽核。 

参、討論事項 

案由一：修正內控制度手冊控制項目。 

說明： 

1. 秘書室修改：內部組織架構，組織規程教育部核定之臺教技（二）字

第 1110038013 號函修正。 
2. 依組織規程修訂，原總務處更名為綜合行政處，原綜合行政處秘書組

更名為秘書室，人事室更名為綜合行政處人事組，教務處校際合作中

心更名為校際合作室。內控手冊統一修正單位名及項目編號之單位名。 
3. 會計室修改控制項目：會-8（代收款項其他收支作業），修改內容如附

件 p.3。 
4. 綜合行政處修改控制項目：總-文-1（財物採購作業），修改內容如附件

p.4，修正對照表如附件 p.5-18。 
 
決議： 照案通過，呈送校務會議及董事會議審議。 

 
肆、 臨時動議 

伍、主席結論 
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第五頁 共一八頁 

線 

裝 

訂 

財務採購作業修正對照表 

單位：綜合行政處 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

141-

146 

 2.1. 請購作業程序： 

2.1.1. 未滿貳萬元之請

購案：由請購單

位逕行購買。 

2.1.2. 貳萬元以上未滿

壹佰萬元之請購

案： 

2.1.2.1. 人會總系統

已編列預算

者： 

2.1.2.1.1 新增電子

表單，附

上規格表

及估價

單，經主

任秘書核

准後，總

務處採購

人員續辦

採購作

業。 

2.1.2.2. 人會總系統

未編列預算

者： 

2.1.2.2.1. 先簽呈

述明預算

來源並會

會計室，

奉主任秘

書(含)以

上長官核

2.1. 請購作業程序： 

2.1.1. 未滿1萬元之請

購案：由請購單

位逕行購買。 

2.1.2. 1萬元以上未滿壹

佰萬元之請購

案： 

2.1.2.1. 人會總系統

已編列預算

者： 

2.1.2.1.1 新增電子

表單，附

上規格表

及估價

單，經校

長核准

後，總務

處採購人

員續辦採

購作業。 

2.1.2.2. 人會總系統

未編列預算

者： 

2.1.2.2.1. 先簽呈

述明預算

來源並會

會計室，

奉校長核

准後續辦

請購作

業。 

財物採購辦法

111.3.30 修

訂，修正作業

程序與單位名

稱 
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線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

准後續辦

請購作

業。 

2.1.2.2.2. 至總務

處下載請

購單，填

寫完成附

規格表及

估價單，

經主任秘

書核准

後，總務

處採購人

員續辦採

購作業。 

2.1.3. 壹佰萬元以上及

限制性招標之請

購案： 

2.1.3.1. 人會總系統

已編列預算者 

2.1.3.1.1. 新增電

子表單，

附上規格

表及估價

單，經校

長核准

後，總務

處採購人

員續辦採

購作業。 

2.1.3.2. 人會總系統

未編列預算

者： 

2.1.3.2.1. 先簽呈

述明預算

2.1.2.2.2. 至總務

處下載請

購單，填

寫完成附

規格表及

估價單，

經校長核

准後，總

務處採購

人員續辦

採購作

業。 

2.1.3. 壹佰萬元以上及

限制性招標之請

購案： 

2.1.3.1. 人會總系統

已編列預算者 

2.1.3.1.1. 新增電

子表單，

附上規格

表及估價

單，經校

長核准

後，總務

處採購人

員續辦採

購作業。 

2.1.3.2. 人會總系統

未編列預算

者： 

2.1.3.2.1. 先簽呈

述明預算

來源並會

會計室，

奉校長核
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線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

來源並會

會計室，

奉校長核

准後續辦

請購作

業。 

2.1.3.2.2. 至總務

處下載請

購單，填

寫完成附

規格表及

估價單，

經校長核

准後，總

務處採購

人員續辦

採購作

業。 

2.1.3.3. 限制性招標

特性者： 

2.1.3.3.1. 由請購單位填限

制性招標申請書，經校長核

定後理由充分者得採指定廠

商直接議價方式辦理。 

准後續辦

請購作

業。 

2.1.3.2.2. 至總務

處下載請

購單，填

寫完成附

規格表及

估價單，

經校長核

准後，總

務處採購

人員續辦

採購作

業。 

2.1.3.3. 限制性招標

特性者： 

2.1.3.3.1. 由請購單位填限

制性招標申請書，經校長核

定後理由充分者得採指定廠

商直接議價方式辦理。 

  2.2. 採購作業程序： 

2.2.1. 未滿貳萬元之採

購案： 

2.2.1.1. 由請購單位

逕行購買，廠

商交貨驗收完

成後，由請購

單位檢附憑證

貼於黏存單

上，依核銷程

序核准後，送

2.2. 採購作業程序： 

2.2.1. 未滿1萬元之採

購案： 

2.2.1.1. 由請購單位

逕行購買，廠

商交貨驗收完

成後，由請購

單位檢附憑證

貼於黏存單

上，依核銷程

序核准後，送
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第八頁 共一八頁 

線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

會計室辦理出

帳，出納組依

據傳票辦理付

款。 

2.2.2. 貳萬元以上未滿

壹拾萬元之採購

案： 

2.2.2.1. 請購單位將

主任秘書核定

之請購單及估

價單送總務處

採購人員。 

2.2.2.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，訪商

詢價議價。 

2.2.2.3. 總務處採購

人員與廠商議

價低於預算

後，呈採購簽

核表。 

2.2.2.4. 採購簽核表

經主任祕書核

准後，向廠商

發訂購單，須

經廠商確認，

完成債務關

係。 

2.2.2.5. 廠商交貨，

由請購單位清

點無誤後續辦

驗收作業。 

2.2.3. 壹拾萬元以上未

滿伍拾萬元之採

會計室辦理出

帳，出納組依

據傳票辦理付

款。 

2.2.2. 1萬元以上未滿5

萬元之採購案： 

2.2.2.1. 請購單位將

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

人員。 

2.2.2.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，訪商

詢價議價。 

2.2.2.3. 總務處採購

人員與廠商議

價低於預算

後，呈採購簽

核表。 

2.2.2.4. 採購簽核表

經校長核准

後，向廠商發

訂購單，須經

廠商確認，完

成債務關係。 

2.2.2.5. 廠商交貨，

由請購單位清

點無誤後續辦

驗收作業。 

2.2.3. 5萬元以上未滿伍

拾萬元之採購

案： 

2.2.3.1. 請購單位將
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第九頁 共一八頁 

線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

購案： 

2.2.3.1. 請購單位將

主任秘書核定

之請購單及估

價單送總務處

採購人員。 

2.2.3.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公開

取得報價。 

2.2.3.3. 由請購單位

建議底價，總

務長核定。 

2.2.3.4. 選擇符合規

定之報價廠

商，以進入底

價且最低價格

者為採購對

象；或經開標

會議選擇符合

規定廠商且價

格最低，但尚

未進入底價者

議價，俟該廠

商經議價進入

底價後定為採

購對象。 

2.2.3.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

人員。 

2.2.3.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公務

部門預算壹佰

萬元以上之採

購案，招標資

料至政府電子

採購網公告，

公開取得報

價。 

2.2.3.3. 由請購單位

建議底價，校

長核定。 

2.2.3.4. 選擇符合規

定之報價廠

商，以進入底

價且最低價格

者為採購對

象；或經開標

會議選擇符合

規定廠商且價

格最低，但尚

未進入底價者

議價，俟該廠

商經議價進入

底價後定為採

購對象。 

2.2.3.5. 第一次公告
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第一〇頁 共一八頁 

線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

應以流標處

理。 

2.2.3.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

報價。 

2.2.3.7. 經議價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.3.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.3.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.3.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管自行派員驗

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.3.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

校長核准後續

辦校網公告，

公開取得報

價。 

2.2.3.7. 經議價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經校長核准後

續辦簽約訂購

程序。 

2.2.3.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.3.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債
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第一一頁 共一八頁 

線 

裝 

訂 

頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

收，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.4. 伍拾萬元以上未

滿壹佰萬元之採

購案： 

2.2.4.1. 請購單位將

主任秘書核定

之請購單及估

價單送總務處

採購人員。 

2.2.4.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公開

取得報價。  

2.2.4.3. 由請購單位

建議及總務長

底價，主任秘

書核定。 

2.2.4.4. 選擇符合規

定之報價廠

商，以進入底

價且最低價格

者為採購對

務關係。 

2.2.3.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管自行派員驗

收，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.4. 伍拾萬元以上未

滿壹佰萬元之採

購案： 

2.2.4.1. 請購單位將

主任秘書核定

之請購單及估

價單送總務處

採購人員。 

2.2.4.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公開

取得報價。  

2.2.4.3. 由請購單位

建議及總務長

底價，主任秘

書核定。 

2.2.4.4. 選擇符合規
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裝 
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頁碼 條文 原  條  文 修 正 後 條 文 修訂說明 

象；或經開標

會議選擇符合

規定廠商且價

格最低，但尚

未進入底價者

議價，俟該廠

商經比價進入

底價後定為採

購對象。 

2.2.4.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.4.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

報價。 

2.2.4.7. 經議價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.4.8. 總務處採購

人員依議價紀

定之報價廠

商，以進入底

價且最低價格

者為採購對

象；或經開標

會議選擇符合

規定廠商且價

格最低，但尚

未進入底價者

議價，俟該廠

商經比價進入

底價後定為採

購對象。 

2.2.4.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.4.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

報價。 

2.2.4.7. 經議價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核
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錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.4.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.4.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管派人主驗，

採購人員協

驗，文保組會

驗，會計室監

驗，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.5. 本校預算壹佰萬

元以上之採購

案： 

2.2.5.1. 請購單位將

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.4.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.4.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.4.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管派人主驗，

採購人員協

驗，文保組會

驗，會計室監

驗，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.5. 本校預算壹佰萬

元以上之採購

案： 
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人員。 

2.2.5.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公開

取得報價。 

2.2.5.3. 由請購單位

及總務長建議

底價，校長核

定。 

2.2.5.4. 經開標會議

比價，選擇符

合規定之投標

廠商，以進入

底價且最低價

格者為採購對

象。 

2.2.5.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.5.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

2.2.5.1. 請購單位將

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

人員。 

2.2.5.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至校

網公告，公開

取得報價。 

2.2.5.3. 由請購單位

及總務長建議

底價，校長核

定。 

2.2.5.4. 經開標會議

比價，選擇符

合規定之投標

廠商，以進入

底價且最低價

格者為採購對

象。 

2.2.5.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.5.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更
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報價。 

2.2.5.7. 經比價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.5.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

及採購簽核表

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.5.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.5.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管派人主驗，

採購人員協

驗，文保組會

驗，會計室監

驗，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

報價。 

2.2.5.7. 經比價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.5.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

及採購簽核表

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.5.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.5.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管派人主驗，

採購人員協

驗，文保組會

驗，會計室監

驗，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處
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送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.6. 公務部門預算壹

佰萬元以上之採

購案： 

2.2.6.1. 請購單位將

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

人員。 

2.2.6.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至政

府電子採購網

公告，公開取

得報價。 

2.2.6.3. 由請購單位

建議及總務長

底價，校長核

定。 

2.2.6.4. 經開標會議

比價，選擇符

合規定之投標

廠商，以進入

底價且最低價

格者為採購對

象。 

2.2.6.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

2.2.6. 公務部門預算壹

佰萬元以上之採

購案： 

2.2.6.1. 請購單位將

校長核定之請

購單及估價單

送總務處採購

人員。 

2.2.6.2. 總務處採購

人員依請購單

位需求製作採

購文件，建立

招標資料至政

府電子採購網

公告，公開取

得報價。 

2.2.6.3. 由請購單位

建議及總務長

底價，校長核

定。 

2.2.6.4. 經開標會議

比價，選擇符

合規定之投標

廠商，以進入

底價且最低價

格者為採購對

象。 
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底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.6.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

主任祕書核准

後續辦校網公

告，公開取得

報價。 

2.2.6.7. 經比價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.6.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.6.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商

確認，完成債

務關係。 

2.2.6.10. 廠商交貨，由請購

單位主管派人主驗，採購人

2.2.6.5. 第一次公告

無三家以上廠

商報價，或經

議價無法進入

底價之採購案

應以流標處

理。 

2.2.6.6. 流標後，總

務處採購人員

呈採購簽核

表，會請購單

位是否不變更

招標資料，經

校長核准後續

辦校網公告，

公開取得報

價。 

2.2.6.7. 經比價進入

底價後，總務

處採購人員呈

採購簽核表，

經主任祕書核

准後續辦簽約

訂購程序。 

2.2.6.8. 總務處採購

人員依議價紀

錄、招標資料

製作採購契

約，經得標廠

商及本校雙方

用印後，契約

生效。 

2.2.6.9. 訂約同時向

廠商發訂購

單，須經廠商
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員協驗，文保組會驗，會計

室監驗，完成驗收及財產登

錄後，由總務處採購人員檢

附憑證貼於黏存單上，依核

銷程序核准後，送會計室辦

理出帳，出納組依據傳票辦

理付款。 

確認，完成債

務關係。 

2.2.6.10. 廠商交貨，

由請購單位主

管派人主驗，

採購人員協

驗，文保組會

驗，會計室監

驗，完成驗收

及財產登錄

後，由總務處

採購人員檢附

憑證貼於黏存

單上，依核銷

程序核准後，

送會計室辦理

出帳，出納組

依據傳票辦理

付款。 

 


