
國立中央大學紀念品製作銷售管理辦法 
96 年 2 月 5 日第 459 次行政會議通過 

 

第一條   為規範本校紀念品之製作、委託銷售，以服務校友及訪客，並

符合經濟效益及創造收入， 依據「國立中央大學校務基金之捐

贈收入、場地設備管理收入、推廣教育收入、建教合作收入及

投資取得之收益收支管理辦法」第十三條規定，訂定本辦法。 

第二條   本辦法所稱紀念品之製作、委託銷售包括由本校製作紀念品委

託廠商銷售及授權廠商作本校校園個性商品設計、製作及銷售

事宜。 
         委託廠商及授權廠商對象之選擇，如有涉及政府採購法，悉依

政府採購法辦理。 

第三條   本辦法所訂之紀念品製作可由投資取得之收益及未指定用途之

捐贈收入支應。 

第四條   為符合經濟效益及有效管理，除秘書室外，本校其他各單位不

得製作紀念品委託廠商銷售及授權廠商作本校校園個性商品設

計、製作及銷售事宜。 

第五條   與委託銷售廠商訂定契約時，應將委託銷售之紀念品管理、盤

點、稽核、財物報表送核等機制納入。 
         與授權設計、製作及銷售本校校園個性商品廠商訂定契約時，

應將授權範圍、權利金、雙方責任、授權產品之審核及著作權

等條文納入。另本校應成立審查小組審查授權廠商所設計、經

營之本校授權商品。 

第六條   為健全內部管理機制，秘書室應指定專責人員將委託廠商銷售

所製作之紀念品，依物品管理手冊相關規定自行列冊列管備

查，並配合辦理結報營業稅等相關事宜。 

第七條   本校製作紀念品委託廠商銷售及授權廠商作本校校園個性商品

設計、製作及銷售所得收入均列入校務基金運用，秘書室承辦

本項業務如卓有績效者，以獎勵金以外方式辦理獎勵，且其折

算金額不得超過本校製作紀念品委託廠商銷售收益之百分之

十。 

第八條   本辦法經行政會議通過後實施，修正時亦同。 
 



中大紀念品製作及銷售管理標準作業流程 

99.07.01 

104.08.01 更新 

一、法令依據： 

《國立中央大學紀念品製作銷售管理辦法》 

 

二、處理流程： 

 

(一) 自行製作委售 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

洽詢設計公司，討論紀念品企

劃可行性、製作數量及預算 

簽請同意製作紀念品並

撥付經費（金額若超過十

萬元，依規定招標採購） 

設計稿審核與修改 

製作專案紀念品。成品簽收、驗收後，

由業務承辦人列冊管理，並與委售廠商

簽訂契約開始販售 

結案存檔 

可行 不可行 

同意 

參考校內教職員生、校友或消費者之建

議，選定欲製作之紀念品項目 

每季依據廠商銷售報表填寫貨款繳費

通知單請款，收到款項後，填報營業稅

繳款書交出納組辦理繳稅事宜 

開始委售後 

不同意 



 

(二) 授權廠商製作販售 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

徵選紀念品授權廠商及紀念品。廠商應

提案商品企劃和樣品，送交秘書室審核 

簽訂授權合約並製

作商品販售 

秘書室填寫營業稅繳款書交出

納組辦理繳稅事宜 

授權廠商每季向秘書室結報銷售報表，並繳付

授權金；秘書室填寫授權金繳費通知單交授權

廠商付款。 

結案存檔 

開始販售後 

收納款項後 

授權期滿 

通過 不通過 
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