
開始

校長或授權代

簽人代為決行

單位主管

相關單位

主計室預算控

制與審核

請購(修)單

位簽案或填

具請購單

A

相關單位

主計室審核

校長或授權

代簽人代為

決行

主計室開立

傳票

出納組
1.共同供應契

約電子採購部

分，以電子支

付辦理。

2.非共同供應

契約電子採購

部分，匯撥受

款廠商帳戶。

結束

A

請購(修)單位

及採購單位

驗收或證明人

單位主管

( )

a.營繕組-工程修繕新設等；

事務組-財物、勞務採購

b.電腦及周邊設備軟體加會計網中心

c.圖書、期刊加會圖書館

d.保管組各項財產類別分類

a.將單據粘貼於憑證用紙上。

b.檢附原簽案或核准之請購單

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

a.保管組財物登帳。

b.圖書、期刊加會圖書館。

c.電腦軟體加會計網中心。

備註:

1.部門請購金額逾一萬元至一萬陸仟元以下之授權代簽人為總務長

2.專案計畫請購10萬元以下之授權代簽人為計畫主持人

a.逾16,000元由校長或授權代簽人

代為決行

b.16,000元以下授權由總務長決行


