
更新日期:2025.09.12 

科研物品/服務的採購流程   

(適用於研究項目組自行詢價並由大學支付 1)  

1僅適用於以現金、支票、匯款或銀行轉帳之支付方式 
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開始 

項目組人員向供應商問價 

項目組人員揀選 

項目組人員下單 

收貨：項目組人員驗收，並在收

貨單上蓋財貨/服務確認印，由申

請人/項目負責人簽名。 

 

GF財務審核及結算支付  

結束 

項目組人員填寫詢價資料匯總表 

DEI進行資料記錄 

單位同意 

提交文件： 

1. 研究項目採購資料匯總表(適用於研究

項目組自行詢價情況)，具主管簽署；  

2. 諮詢問價資料及報價資料； 

3. 訂貨單(由所屬單位簽名及蓋印)；及 

4. 發票/收貨單 (由申請人/項目負責人簽

名)。 

研究項目採購資料匯總表 (適用

於研究項目組自行詢價情況) 

使用訂貨單範本 
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