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(限單項金額不大於1000元及總金額小於2000元以下)
授權採購
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範例說明：(以各處室及各科為例)流程1→2→3→4→5→6→7




















提出採購需求





1.請購（使用）單位自行核「授權採購兩個章」





5.經辦單位及總務採購主管核章





主計室於「會計請購系統」審核





請購（使用）單位


通知廠商送貨(含收據或發票)





3.「校長批示」欄位由(授權單位或專案主管代為決行)





使用單位辦理驗收





廠商送貨辦理驗收，驗收合格後核銷。


驗收不合格請廠商辦理退（換）貨。





2.請購（使用）單位或專案計畫承辦單位主管核章





4.驗收、保管單位及處室主管核章





4.1請購單位辦理核銷


黏貼發票(或收據)並於「會計請購系統輸入發票資訊





憑證送主計室歸檔














9.出納組、主計室


零用金撥補





8.出納組零用金支付





7.校長核章





6.主計室核銷作業





核銷程序
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4





承辦人(技士、幹事等)








科主任、組長





主計室人員





承辦人(技士、幹事等)





校長(或授權人)





庶務組長











主計主任





處室主任





總務主任








請購程序完成後，先送至主計室做系統審核，再執行核銷程序。
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承辦人(技士、幹事等)








依據本校小額採購


作業要點授權使用


單位主管代為決行





授 權


使用單位


自行採購





處室主任





科主任、組長





處室主任





請購程序





請先蓋此2種章








