
採購作業流程 

申購單位 採購金額 
≥ 6 萬元 

申購單位於 
會計系統填製 
動支申請單 

採購金額 
≥15 萬元 

採購金額 
＜ 6 萬元 

申購單位 
自行辦理採購 
驗收及核銷 

申購單位 
填寫黏貼憑證 

一級主管 
代決行 

採購金額

＜ 15 萬元 

事務組 
辦理議價 

校長核定 

事務組通知 
申購單位動支申請已核准 
由申購單位通知廠商交貨 

申購單位驗收確認 
發票交付事務組 

事務組粘貼核銷憑證 

申購單位將財產照

片逕自上傳 
財產管理系統 

校長決行 

事務組 
辦理招標事宜 

 決標後 
由事務組辦理簽約及

簽派主驗、會驗等 

申購單位: 
1.通知廠商交貨及履約管理。
2.通知事務組已交貨安裝

由事務組製作 
驗收紀錄 

財產照片上傳: 
百萬以上:由保管組拍攝 
未達百萬:由事務組拍攝 


