
開始

承辦單位填寫請購(修)單，並

黏貼憑證經單位主管核章

校長或授權代簽人代為決行

校長或授權代簽人代為決行

主計室開立傳票

結束

驗收或證明人

單位主管

1.保管組認列物品分類

2.圖書期刊加會圖書館

3.非消耗品-軟體加會計網中心

主計室預算控制與審核金額乘

算及加總之正確性

總務處

1.共同供應契約電子採購部分，

以電子支付辦理(出納組)。

2.非共同供應契約電子採購部分，

以零用金支付或存入受款人帳戶

a.驗收或證明人，

不得為經手人。

b.財物請驗收人

簽章。

c.非財物項目請

證明人簽章。


