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一、中華福音神學研究學院圖書館（以下簡稱本館）為有效運用本校圖書資源經費，充實並均衡發

展本校各學科主題之圖書資源，達到支援教學研究之目標，訂定「圖書資源採購作業要點」。本

要點係依據「基督教華神學校財團法人中華福音神學研究學院採購法」制定採購圖書資源之作

業程序，並隨採購辦法之更迭而修正。 

二、本要點所提之圖書資源經費係指購置圖書資料（包含紙本書及電子書）之經費。其他：期刊資

源、電子資源，則另見「期刊資源採購作業要點」、「電子資源採購作業要點」說明。 

三、每學年圖書資源經費由學校核撥，說明如下： 

(一)  教學及研究用之專業圖書：本館依據年度預算，編列圖書經費作為採購教學及研究用之專業

圖書，由本校學術單位（神學研究所、教牧宣教研究所、基督教神學與宗教研究中心、教牧

宣教研究中心）提出年度採購清單，交由圖書館採購。 

(二)  一般圖書：其餘圖書經費則採購一般圖書，包含：本校讀者推薦、新近出版圖書、參考工具

書、借閱率高之圖書複本等，依據本館「館藏資源發展原則」進行評選採購。 

四、採購說明： 

(一)  教學及研究用之專業圖書：由本校學術單位教師推薦提出薦購清單，每學期至少一次，經彙

整後交由本館進行採購。若為教學之課程用書，須優先購買，請於提出書單時，加註說明，

以優先辦理採購業務。 

(二)  一般圖書： 

1. 讀者推薦：讀者依據本館「圖書資源薦購辦法」進行推薦，本館收到薦購書單後，將依據本

館「館藏資源發展原則」，進行書單評選，並依「基督教華神學校財團法人中華福音神學研

究學院採購法」，進行申核與採購。 

2. 新近出版及參考工具書：依據本館「館藏資源發展原則」，本館將主動蒐集新近出版書單及

參考工具書單，並依據「基督教華神學校財團法人中華福音神學研究學院採購法」，進行審

核與採購。 

3. 圖書複本：依據本館「館藏資源發展原則」之第四大項第 5 點，本館得視該書資料狀況蒐集

複本，並依據「基督教華神學校財團法人中華福音神學研究學院採購法」辧理。 

五、採購流程： 

(一)  蒐集整理書單，確認薦購來源：因採購作業須依規定辦理，故以整批作業為原則，本館收到

書單後，將進行彙整，確認推薦來源（系所推薦、課程指定用書、校內師生推薦、館內推

薦）。若書單為課程急用書或系所特殊需求，本館將優先處理採購。 

(二)  查核複本：查核是否有館藏。 

1. 已有館藏：回覆薦購系所單位或讀者。 



2. 無館藏：製作書單，送交書商進行估價。 

(三)  建立與維護圖書採購清冊：建立採購圖書記錄清冊，以便掌握追踪採購進度。 

(四)  詢比議價：依據「中華福音神學研究學院採購法」第十二條估價單規定辦理，洽詢廠商提供

估價單，說明如下： 

1. 未達新台幣一萬元；檢附簡易報價單。 

2. 新台幣一萬元以上，未達新台幣五萬元：應檢附至少一家廠商之估價單。 

3. 新台幣五萬元（含）以上，未達十萬元：應檢附至少二家廠商之估價單。 

4. 新台幣十萬元（含）以上，未達五十萬元：應檢附至少三家廠商之估價單。 

5. 新台幣五十萬元（含）以上，未達一百萬元，依政府採購法未公告金額採購招摽辦法辦

理。 

(五)  請購審核：依據「中華福音神學研究學院採購法」之第五條採購案件核定層級及審核程序處

理，說明如下： 

1. 未達新台幣五仟元：由請購單位所屬單位主管核定，會計室審核預算後得以執行。 

2. 新台幣五仟元以上，未達新台幣一萬元：由請購單位所屬一級主管核定，會計室審核預算

後得以執行。 

3. 新台幣一萬元以上，未達新台幣十萬元：由會計室審核預算，經副校長核定後得以執行。 

4. 新台幣十萬元以上未達新台幣五十萬元：由會計室審核預算，經校長核定後得以執行。 

5. 新台幣五十萬元以上：由會計室審核預算，應經採購委員會審議通過及校長核定後得以執

行。 

(六)  聯絡廠商採購：圖書採購案經請購審核程序確認採購，即由業務承辦人員進行採購。 

(七)  驗收： 

1. 廠商須檢附下列文件： 

(1) 交書清單、或啟用通知書(電子書)，清單須註明：交貨日期、書名、作者、出版項、

ISBN、外觀裝訂、價格。 

(2) 發票或收據（須原始憑證，不得以複印本代用）。 

2. 業務承辦人員檢附核准之請購單原始憑證、圖書資源採購驗收請款單（詳見附件一），並會

同所屬部門主管及相關人員進行驗收確認。 

3. 分批送書者，廠商應註明交書書名、交書數量，以及待交書名、待交數量。若發票或正式收

據所載單價或總價不符，或部份圖書可接受但品質與訂購有異，廠商若無法依訂購單交貨，

與廠商討論減價收受事宜後，將請購核決後（會計室、薦購單位），方得驗收。 

(八)  登錄財產：依據「基督教華神學校財團法人中華福音神學研究學院固定資產管理辦法」第三

條第二點，圖書與博物(非工具書、非書資料、雜誌等)均列為財產。業務承辦人員經驗收確

認後，旋即貼上條碼，登錄圖書資源財產清冊（詳見附件二），填寫圖書財產增加單（詳見

附件三），以進行分編增加館藏。 

(九)  請款核銷：完成登錄財產後，依據採購辦法，檢附採購驗收款單、原始發票、交書清單、啟

用通知書、滙款資訊、圖書財產增加單，以及原始請購單等文件，進行請款核銷。 

 

   



六、採購流程圖： 
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