
科研採購申請單填寫指引 

 

※請購日期：請填申請請購日期 

※標的名稱及數量：請填入採購標的 

  註 1：以中文為主，如僅有英文名稱者，請翻譯成中文(如特殊化學藥劑名稱) 

  註 2：如為公告案，需和<規格書>品名一致。 

※經費編號、經費來源、預算金額：請由主計室「網路請購系統」產生 

  註：如有兩筆以上經費分攤，請分別申請後填寫，預算金額請加總填寫。 

※預算最後執行期限：請填最後執行期限。 

  註：如有兩筆以上經費分攤，請分別填寫最後執行期限。 

 

※履約期限：請依購案性質填入適當之期限。 

  註 1.小額採購無決標日，建議以○年○月○日前格式填寫。 

  註 2.決標日起○日內：若為內購案建議 30日以上，外購案建議 60日以上 

  註 3.請注意要配合請購經費之預算最後執行期限來訂定期限要扣除可辦理驗收及核銷 

       (履約條件及期限、國內外發票到校、驗收合格)的時間 

※交貨或放置地點：請填 建築物+房間號。EX.工程一館 101室。 

※國外採購運送方式：非外購案免填此步驟。 

※保固年限：請依該設備保固填寫。 

  註 1：一般財物設備至少 1年；非以年為單位者，請印出請購單後手動修改。 

  註 2：屬耗材者免填，建議於標的名稱部分加註(耗材)。 

※增購條款：有增購條款者，請填寫相關資料；無增購者，勾選<無>或<不勾選> 

※請購單為是否須對規格等與廠商進行協商：如勾選是者，請檢附協商書面文件。 

※請購標的之性質種類：勞務類請勾<研發展計畫>；財物類請勾<科研儀器設備> 



 

※附件：請依案件性質檢附相關附件。 

  註 1：補助或委託契約：如為國科會計畫免附。 

  註 2：規格書：如為科研小額採購(未達 100萬元)免附 

 

※聯絡人：可以是學生 

※申請人：須具有人事編號才可擔任申請人。 

  註：申請人送出文件前請記得核章 



 


