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流程圖

未達15,000元(圖書

館-「圖書與博物」

未達50,000)-

(自行核銷；電腦軟硬

體、投影機及數位相機

除外)

15,000元至未達

50,000元

(電腦軟硬

體、投影機及數位相

機除外)

200,000元以上

1.憑證粘存單(發票)

2.各項經費動支申

請表

3.報價單或明細表

4.財物驗收報告單

(非消耗品 )

1.憑證粘存單(發票)

2.各項經費動支申請表

3.需求規格書

4.三家報價單

5.議價或開標記錄單

6.合約書

7.財產驗收單

1.由廠商填寫財產驗收單

2.保管組-主驗、會計室-監驗、使用

單位-會驗、採購單位-協驗及廠商

1.各項經費動支申請表

2.需求規格書(規格型式數量或同

等品)

3.報價單

4.屬獨家代理(另附 獨家代理證明

書 及 獨家議價理由單)

1.各項經費動  

支申請表

2.報價單或明

細表 

單位填寫財物驗

收報告書自行驗

收(非消耗品由保

管組會同驗收)

單位自行比議價

1.單位主管

2.一級單位代決

1.單位主管

2.一級單位

3..總務長代決

採購單位詢價、比價、議價

單位填寫驗收報告書自行驗收(非

消耗品由保管組會同驗收)

未達5萬元：

1.會計主任代決

2.會計室作帳

3.出納組付款

1.憑證粘存單(發票)

2.各項經費動支申請表

3.需求規格書

4.三家報價單

5.簽訂單

6.財物驗收報告單(非消耗品)

50,000元至未達

200,000

元(含電腦軟

硬體、投影機及數位

相機)

1.單位主管

2..一級單位

3..總務長

4.會計主任

5..校長核准

1.採購單位詢價

2.一百萬元以上政府補助款，製作標

單並公告

3.採購會議或開標會議(總務長擔任

主持人、會計室監標、使用單位、

採購單位及廠商)

5萬元以上：

1.總務長

2.會計主任

3.校長核准

4.會計室作帳

5.出納組付款

請購金額

請購作業

核決作業

採購作業

驗收作業

核銷作業

付款作業

1.各項經費動支申請表

2.需求規格書(規格型式數量或同等品)

3.報價單

4.底價建議表

5.屬獨家代理(另附 獨家代理證明書及

獨家議價理由單)

6.一百萬元以上政府補助款如屬限制

性招標須附 限制性招標申請書

1.單位主管

2.一級單位

3.總務長

4.會計主任

5.校長核准
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