國立臺東大學採購作業要點
94.04.14九十三學年度第二學期第二次行政會議審議通過
一、本校辦理採購除政府採購法等相關法令有規定者外，均依「國立臺東大學採購作業要點」（以下簡稱本要點）辦理。 
二、本校採購由總務處事務組、營繕組經辦，但得授權各單位自行辦理限定額度內之採購。
三、授權自行辦理採購之額度及判行如下： 
　　（一）各單位得自行辦理新台幣三萬元以下之各項費用採購。

（二）採購案超過三萬元者，應送總務處辦理，不得自行採購，惟特殊情形者，簽奉校長核可後得自行辦理。各單位採購案若交總務處辦理，請購單應先送總務處依規定程序辦理採購。

    （三）自行辦理採購案之判行：

1.新台幣二萬元以下之採購，授權由系所主管代為決行。

2.三萬元以下之採購，授權由院、處、館、部、室、中心一級主管代為決行。

3.超過三萬元而未達五萬元之採購，授權由總務長代為決行。

4.新台幣三萬元以下之採購，若交由總務處辦理，授權總務長代行。

 各單位不得為符合上述授權規定而分散辦理採購。
四、新台幣十萬元以下之採購，其檢附估價單之廠商家數規定如下，並確實詢價：

（一）辦理一萬元以下之採購得免附估價單。
（二）超過一萬元至三萬元以下之採購，至少應取得一家廠商之估價單。

（三）超過三萬元至十萬元以下之採購，估價時，使用單位得取得一家廠商估價單，總務處至少應取得一家以上廠商之估價單，均得為傳真影本，惟核銷時，须附上估價最低價廠商之正本估價單。

採購案係屬專屬權利或獨家製造、代理、供應者，應請廠商確實出具證明；

如屬大宗物品集中採購項目僅需檢附一家估價單或供應價格表。
五、逾新台幣十萬元之採購均依政府採購法等相關法令規定辦理。
六、採購案由各單位依授權額度自行辦理者，各單位主管應嚴予審核，並依本校行政程序及相關規定辦理。
七、採購金額在授權自行辦理採購之額度以下者，請購核銷程序可合併一次辦理，但經審核時不符支用規定者，仍不得核銷。 
八、本要點經行政會議通過後實施，修正時亦同。
