
臺北市各級學校委託員生消費合作社辦理學用品及餐盒食品採購販售檢核表 

校名：                                       檢核日期：   年   月   日 

□學校未委託員生消費合作社辦理學用品及餐盒採購及販售（以下免填） 

委辦項目：□制服   □運動服   □教科圖書   □餐盒食品（請打） 

項

目 
檢    核    項    目 

員生社
檢  核 

學校專
人複檢 備註說明

是 否 是 否 

1 學校是否出具委託書，委託員生社代辦學用品及餐盒食品採購？      

2 學校出具之代辦採購委託書是否有載明規格、數量、支付處理費？      

3 員生社代辦學用品及餐盒食品採購是否由員生社辦理招標？      

4 
員生社接受學校委託辦理採購時是否向行政院公共工程委員會申請取得採
購帳號？ 

     

5 
員生社代辦採購時，辦理採購人員是否熟諳政府採購法令或每年至少接受4
小時以上政府採購法研習？ 

     

6 
員生社代辦採購是否依政府採購法（第18條至23條規定擇適當方式、採購
金額依該法施行細則第6條規定於招標前認定）辦理？ 

     

7 員生社代辦採購是否依合約內容、期限支付廠商貨款？      

8 員生社代辦採購合約若有規範回饋事項，該事項是否合法適切？     若無免填 

9 員生社販售之學用品及餐盒食品，是否取得學校出具之代為販售委託書？       

10 學校出具之代為販售委託書是否有載明代為販售處理費額度（比例）？      

11 
學生制服（運動服）之材質、樣式等是否先經學校行政會報會議討論通過後，
再行辦理採購及販售？ 

     

12 員生社代辦學用品採購所印製之選購單，是否有註明依學生個人需要選購？      

13 
員生社代辦餐盒食品採購及發放業務，每份餐盒食品是否依規定只收取新臺
幣1元之手續費？ 

     

14 

員生社販售代辦項目之各細項售價是否依據注意事項第6點規定辦理？ 
(分項) 

制服
運動服

教科圖書
餐盒食品

其他：              
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每份餐盒食
品酌收1元手
續費 
學用品採購
販售業物，每
項物品單價
其售價不得
超過進貨價
格8％(售價-
進價)/進價 

15 員生社代辦業務所得款項是否有獨立記帳？      

16 
員生社代辦業務所得盈餘是否運用於委託單位（學校）之設施及設備改善、
提供預備社員獎助學金、清寒學生各項補助等用途？ 

     

17 員生社代辦學用品及餐盒採購及販售業務，是否聘僱學校行政人員及教師？     
依規定不得聘
僱 

18 
員生社與廠商簽訂契約書、帳冊、經費開支標準表及檢核表是否送校長室核
備？ 

     

員生社人員：          合作社經理：          監事主席：          理事主席： 
學校複檢人：                     處室主任：                     校    長： 

備註：1.本檢核表應於學校委託採購(販售)時檢核填寫，至遲應於採購(代售)程序完成後二週內完成
檢核，並留校備查。 

2.學校如僅委託員生社代為販售，則請由第 9項開始填寫。 



  


