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審查及請購流程圖
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1.請依下頁說明，準備好所需資料，再開立flow校內便簽【表單呈報】全校整

體發展項目請購需要分析表。

2.Flow校內便簽開立方式詳P8，內容請至校長室網頁查看。（路徑：校長室/

各類專區/線上簽核）。

1.依所屬部門及設備性質呈送對應之資產管理部門。

2.校長室審核需要性文件內容，說明或附件未完整者，將退回補充。

3.政府補助款150萬以上須附加「三校政府補助款案件獨家供應檢討

需要性 表」，審查通過文件請保存，並於請購案底價審核時附上。

審查 4.整體發展設備雖定有開單期限，但各項審查資料皆應完備再呈送，勿

為趕時效而忽略完整及正確性。



需要性審查附件一覽表
類別

表單
150萬以上獨家※1 百萬以上非獨家 未達150萬獨家 未達150萬非獨家

合格廠商報價單 1家 3家 1家 3家

不合格廠商報價單 2家 X 2家 X

獨家供應規格分析比
較彙整表

應比較功能類似之
其他2家廠牌型號

X
應比較功能類似之
其他2家廠牌型號

X

三校政府補助款案件
獨家供應檢討表

政府補助款（教育

部、科技部等）150
萬以上獨家應附

X X X

廠商勾選之請購規範
(Y/N FORM)※2

3家廠商勾選之Y/N 
FORM，廠商須用
印。

X X X

※1.獨家定義：指定某廠牌型號即為獨家，不論提供多少廠商報價，同型號者仍為獨家。
如：A牌原子筆於商店一、商店二、商店三皆有販售，但只要指定A牌，就算取得三家店報價，仍為獨家。

※2.獨家供應原因選擇項次1時須提供廠商勾選之請購規範(Y/N FORM) ，原則上新購獨
家僅能選項次1，如無法判定，請依所屬單位詢問校長室審核人員。



獨家供應規格
分析比較彙整表

附件說明 （可翻下頁或點選下列按鈕）

三校政府補助款案件
獨家供應檢討表報價單

廠商勾選之請購規範
(Y/N FORM)

校長室審查人員
審查人員 分機 審查單位

楊鳳平組長 5178 學務處、人事室、圖書館、校務研究中心、文物館

李宛儒組長 5081 總務處、資訊中心、會計室

林咏嬿組員 5225 研發處、國際處、環安室、體育室、醫學院、智慧運算
學院

賴姿雯組員 5031 教務處、技合處、工學院

劉佳惠助理 3813 管理學院、高教深耕



合格廠商報價單
1.合格廠商須為「規格符合」，且報價報價金額須符合預算金額
±15%以內。
2.廠商報價單應有清楚的廠牌、型號，且為含稅報價。
3.非獨家規格時，報價單可為同一間廠商提供，如：A、B、C三
家筆電皆符合規格，可請同一間廠商出三種型號報價單。
4.如僅能提供2家報價，應說明原因。

不合格廠商報價單
1.獨家合格時提供，作為「獨家供應規格分析比較彙整表」附件。
2.為「功能類似」但「不能符合需求」之產品，無金額%數限制。
3.如不能提供二家以上，須說明理由，如：該技術過於新穎，市
面上找不出其它類似產品。

報價單

返回



1.獨家合格時填寫，以確認所選用之型號唯一符合需求。
2.應提供3家報價單。
3.如無法找到3家不同廠牌型號填寫，應充份說明原因。

獨家供應規格分析比較彙整表

三校政府補助款案件獨家供應檢討表
1.預算150萬且獨家合格時填寫。
2.應附廠商所勾選之請購規範(Y/N FORM)。
3.通過後應輸出「套表列印」PDF檔，併附「三家廠商勾選之規格
確認表」、「三家廠商報價單」、「獨家供應規格分析比較彙整表
」，於請購單及底價審核時附上。

1.為三校政府補助款案件獨家供應檢討表附件。
2.以系統所開立之請購規格確認表，請廠商填寫，務必要求廠商蓋印
（大小章或發票章），廠商如不願用印，應附佐證後自行依廠商型錄
勾選Y/N FORM 。

廠商勾選之請購規範(Y/N FORM)
返回



Flow傳簽說明
進入「長庚大學線上核簽系統」
路徑：線上表單/共通作業/校內便簽/填單



1.點選「作業表單別」。
2.依需求選擇表單：

3. 按「確定」。

傳簽表單 預算50萬以下 預算超過50萬
需要性分析 00-03公文(無業管，呈主秘) 00-01 公文(無業管，呈校長)

請購單
25-02-08請購單(校務發展計
畫經費，預算50萬元以下)

25-02-02請購單(校務發展計畫經費，
預算超過50萬元)



填寫格式
請至校長室網頁複製範例
路徑：校長室網頁/各類專區/線上簽核

1.主旨應包含標籤，如【表單呈報】。
2.紅色註解文字應刪除。


