
190 

 

(三)總務事項： 

◎財物採購與營繕作業 

1.流程圖： 

 申  請  人                總務處庶務組                       會  計  室                        校  長  室 
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提出採購/營繕申請(簽呈) 

請購（修）及動支單 

議價程序 

核准 

主管審核 

符合預

算 

請購（修）及

動支單或簽呈 

詢價 

10 萬元以

上？ 

1 2 

100 萬元以

3 
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申  請  人                      總務處庶務組                          會  計  室                         校  長  室 
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    否 

 

一家以上廠商比/議價 

1 2 3 

三家以上廠商比議價 

採購議價會議 

合約（工期二週以上或

交貨期一個月以上者） 

訂、送貨 

 

財產增加單 

財產增置作

驗收紀錄 
驗收 

總務主管核准 

請付款作業 

核准 

資本支

出 


