國立彰化師範大學附屬高級工業職業學校

小額採購作業要點

109年10月5日行政會議訂定
1、 本作業要點(以下簡稱本要點)係配合「政府採購法及施行細則」、「中央機關未達公告金額採購招標辦法」、「中央機關財務集中採購實施方案暨共同供應契約實施辦法」、「優先採購身心障礙福利機構或團體生產物品及服務辦法」、「機關優先採購環境保護產品辦法」及「政府採購法第七十一至第七十三條及其施行細則第九十二條至第九十五條規定」，及落實本校採購作業程序符合明確性原則，特訂定本要點。
2、 本要點適用範圍：
   (一)公告金額十分之一以下(指新台幣十萬元以下)之採購案。
   (二)共同供應契約採購案。
3、 名詞說明
本要點於黏貼憑證之名詞說明如下：

(一)請購單位：
1.指本校校長室、秘書室、教務處、學務處、總務處、輔導室、圖書館、進修部、人事室、主計室、各專業類科等編制內各單位。

2.教育部委辦之各專案計畫承辦單位，如動力群科中心、就業導向課程專班、高中職均質化等。
(二)經辦單位：指本校專責採購單位總務處庶務組。
(三)驗收單位：指請購單位或接收使用單位。

4、 小額採購作業事項：
(一)優先採購:請購單位辦理採購應符合政府採購法主管機關規定之優先採購品項(如：共同供應契約廠商；身心障礙團體ex:印刷、便當；綠色採購ex:電腦、紙張、碳粉匣等)。
(二)一般採購:請購單位7天前將請購單送達總務處，針對請購項目先至主計室請購系統登錄「用途說明」、「品名」、「規格」、「數量」、「單位」後，列印「請購單」，經單位主管簽核後，依請購流程辦理核章，完成請購程序；總務處將據以辦理後續採購事宜。
◎請購「便當」或「餐盒」須於【用餐前三日完成線上請購程序並經校長核准】，另請購單中須註明用餐「日期」、「時間」、「葷/素」「數量」及檢附開會通知單、公文簽呈、計畫等資料以利採購單位憑辦。相關數量若有變更者，最遲請於當日上午9:00前完成變更確認。

◎「便當、餐盒」訂購後，若因請購單位因素(如指定地點未開啟或無人簽收等)，致廠商無法送達指定地點，則統一置於「總務處」，由需求單位自行派員領取。

(三)授權採購: 小額採購【限單項金額不大於1000元及總金額小於2000元以下】授權請購單位得自行採購。請購人員適用政府採購法第15條之迴避原則。
5、 驗收作業事項:
(一)經辦單位承辦採購之「經手人」(採購人員)，不得為「驗收人」。
(二)廠商送貨之「送貨單」、「銷貨單」、「簽收單」等，由請購單位於貨到後「簽收」，以便確認貨品無誤。
(三)公告金額十分之一以下(指新台幣十萬元以下)案件，請購單位應於物品
      【送達後五日內，完成驗收】，以利辦理核銷事宜。
   
6、 黏貼憑證作業事項：
      「經手人」欄位：由採購單位人員核章。
      「財物登記」欄位：由總務處財管人員核章。
      「科主任或組長」欄位：由採購單位之科主任或組長核章(若經費來源為專案計畫，由計畫承辦人核章)。
      「單位主任」欄位：由採購單位處室主任核章。
      「驗收或證明」欄位：由使用單位驗收人員核章。
      「保管或領用」欄位：由使用單位保管領用人員核章。
      「業務單位主管」欄位：由使用單位主任核章。
7、 請購單核銷流程：
(一)授權採購核銷

「驗收單位」欄位(為「使用單位」人員核章)→請購人貼上發票或收據→「經辦單位」(為「請購單位」人員核章) →主計室請購系統核銷→機關長官或授權代簽人→送回主計室。

(二)一般採購核銷

採購人貼上發票或收據→「經辦單位」(即「庶務組」人員核章)→財管人員確認是否財產、非消耗品登錄→「經辦單位」主管核章→「驗收單位」欄位核章→主計室請購系統核銷→機關長官或授權代簽人→送主計室開傳票。
8、 授權採購核銷作業事項:
   授權採購，請購人員請於主計室請購系統自行核銷完畢。
(一)由請購人輸入使用者代號及密碼，至主計室請購系統登錄，依據請購項
    目分類為「部門請購查詢」或「計畫請購查詢」選取請購單所需項目。

(二)點選「購案管理」處，輸入「請購單單號」，按「搜尋」處，即會出
    現此請購單。
    選擇「報銷」→「實支核銷」→「下一步」→「編輯受款人」→輸入「發票或收據號碼」→「發票或收據日期」→填入「受款人代碼」(廠商統編)→即帶出「受款人姓名」(廠商名稱)→輸入「含稅金額」→「存入」，即完成核銷手續。(無須再印表)
(三)機關辦理驗收合格與否依據「政府採購法及其施行細則」、「採購契約  

       要項」相關規定辦理。
9、 本要點經行政會議通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。
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