
【校內經費請採購作業流程】： 

  為使各單位了解並配合本校「採購辦法」之施行，特向各單位說明請採購作業流程如下。 

一、年度經常門經費動支(學年度開始時即可依本項流程辦理)： 

●依據：本校「採購辦法」第三條第三款規定辦理。 

(經費動支經核准後，依現行辦法，經常門預算每案在三萬元以下者，可自行採購。) 

●流程： 經常門經費動支請購簽呈 → 校長核准 → 每案預算在三萬元(不含)以下

可以自行辦理採購及結報。 

●參考附件(參考本校「採購作業流程」)： 

附件 1.作業流程說明/作業流程圖(一)。 

            附件 2.作業流程說明/作業流程圖(六)--結報作業。 

附件 3.經常門經費動支請購簽呈(範本)。 

附件 3-1.經常門經費動支請購簽呈(此為執行第一筆自辦採購案需辦理

預借現金時之簽呈範本；第二筆以後，請另行填具會計室之”預借

現金申請單”辦理預借現金)。 

附件 4.粘貼憑證用紙。 

二、 凡屬設備或工程採購(資本門)，以及經常門經費每案預算金額在三萬元(含)以上者

(參考本校「採購作業流程」)： 

●依據：本校「採購辦法」第三條第二款規定辦理。 

●流程：依各案另提出購置(修繕、印製)申請單或請購簽呈 → 校長核准 → 送交

總務處辦理採購。 

●參考附件(參考本校「採購作業流程」)： 

附件 5.作業流程說明/作業流程圖(二)。 

        附件 6. 請購簽呈(範本)。 

        附件 7.資本門經費需求設備規格說明書。 

    三、本校「採購辦法」暨「採購作業流程」均已公告在總務處網頁，請自行參考及下載。  

    ※網址如下：本校首頁 → 行政單位 → 前往總務處網站 → 事務與保管組 → 相關法規  



【附件 1】：作業流程說明/作業流程圖(一)(參考「採購作業流程」)        

三萬元以下經常門經費請採購作業(申請授權自行採購)。 

程序 說明 作業流程 

 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

6 

 

 

7 

 

8 

 

 

9 

 

1.作業開始，申請單位

填寫申請授權自行採購

簽呈，並填妥預算科

目、經費預估、需求或

規格說明。 

(執行過程需辦理預借

現金者，請先在簽呈之

擬辦中述明金額。) 

2-4.審核階段。 

 

 

 

  

 

 

 

5.校長核准自行採購。 

 

6.需求申請單位自行找

廠商詢價、議價；預算

一萬元至十萬(不含)元

須有二家報價單。 

7.交貨。 

8.檢驗物品是否合格。 

 

 

9.作業結束，續依結報

作業流程辦理。 

   
    預算科目、
經費預估、需求
或規格說明

申請授權
自行採購簽呈

會計室審核

校長審核

 核准申請單位
自行辦理採購

是

是

否

向廠商詢價及議價

         廠商交貨

物品合格

否

是

續接結報作業流程

申請授權自辦採購階段

自行辦理採購階段

總務處審核

是

否

否

 

 

 



【附件 2】：作業流程說明/作業流程圖(六)結報作業流程 

(參考「採購作業流程」) 

程序 說明 作業流程 

 

 

1 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

 

7 

 

 

8 

 

 

1.作業開始，交貨

時可先取得廠商之

二聯式發票(免用

統一發票廠商得採

用收據)。 

 

2. 預算在一萬元

(含)以上者應加附

報價單等相關資

料；需由付款總價

中扣保固金者，應

在粘貼憑證用紙之

說明欄中標註扣保

固金額度。 

 

3.屬於政府機構或

產學合作之專案計

畫等經費之結報，

應先經控管單位審

核。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8.結報作業結束，

整份文件備份存

查，正本送至會計

室辦理登帳核銷。 

 

 

(5)屬於列管者，
應再加附財產增加

領用單

            
(4)30萬元(含)以
上應加附驗收資料

(3).10萬元(含)以
上預算應加附議價
或開標紀錄、保固

書(或合約書)

         (2).
一萬元(含)以上
應附廠商報價單

(1).購置申請單、  
發票或收據、粘貼

憑証用紙

製作粘貼憑證明紙

到會計室登帳核銷

是

是

是

是

否

否

  國科會等經
費

總務處審核

會計室審核

校長核定

否

否

廠商開立發票或收據

使用(控管)單
位審核

                  否        

 

是

  

 

 



                                                  【附件 3】 

 

 

主旨：陳  XXXX(備註：本單位 XXXX 預算經費)經常門經費動支請購乙案，請核示。 

說明： 

    一、需求目的：為配合年度業務執行……，需陸續分次辦理採購(請略述說明)。 

    二、本項經費預算總金額：新台幣         元整。 

    三、預算編號及科目：…、…、…、…、… (請列明整項經費應核銷之所有相關預算

科目) ；如附表。 

    四、經費來源： XX 學年度………………經常門經費。 

    五、預算經費執行及核銷期限：自動支簽呈核可日起至   年  月   日止。 

 擬辦：奉  核可後，依本校採購辦法第三條規定，每案採購預算金額在三萬元(不含)以

下之經常門經費，由本單位參照第四條程序自行辦理採購及核結。 

 

 

會辦單位 

申請單位→控管單位(無則免)→總務處事務與保管組(組長)→總務長→會計室主任→秘書處

→副校長(行政/學術)→決行 



【附件 3-1(執行第一筆自辦採購案需辦理預借現金時之簽呈範本)】 

 

 

主旨：陳  XXXX(備註：本單位 XXXX 預算經費)經常門經費動支請購乙案，請核示。 

說明： 

    一、需求目的：為配合年度業務執行……，需陸續分次辦理採購(請略述說明)。 

    二、本項經費預算總金額：新台幣         元整。 

    三、預算編號及科目：…、…、…、…、… (請列明整項經費應核銷之所有相關預算

科目) ；如附表。 

    四、經費來源： XX 學年度………………經常門經費。 

    五、預算經費執行及核銷期限：自動支簽呈核可日起至   年  月   日止。 

 擬辦： 

一、奉  核可後，依本校採購辦法第三條規定，每案採購預算金額在三萬元(不含)

以下之經常門經費，由本單位參照第四條程序自行辦理採購及核結。 

 二、由於本項計畫案執行第一筆預算時需即時支付現金，擬辦理預借現金新台幣 xxxxxx

元整。(欲借第二筆以上現金時，請填具會計室所公布之”預借現金申請單”另行

申請預借現金。)  

 

 

會辦單位 

申請單位→控管單位(無則免)→總務處事務與保管組(組長)→總務長→會計室主任→秘書處

→副校長(行政/學術)→決行 

 

 



                                                                 【附件 4】 

                             裝       訂         線          ACCO-T-2010-1001(修)   

環 球 科 技 大 學 
粘貼憑證用紙 

 

憑 證 

編 號 

預 算 科 目 

（請務必填列） 

金 額 說 明 ( 詳 填 )  

千

萬 

百

萬 

十

萬 

 

萬 

 

千 

 

百 

 

十 

 

元 

 

 預算編號：                

預算科目：                

                             

        預借經費： 

否□是□金額：               

(於第一張填寫預借總額)  

支付對象：                   

加會/控管單位請依業務性質自行填寫，若無加會單位，請經手人畫線刪除。 

經  手  人 控管單位（    ） 總  務  長 校     長 

   

 

驗 收 或 證 明 事務與保管組 會 計 審 核 

   

單 位 主 管 能源與環境安全衛生組 會 計 主 任 

   

……………………憑…………證…………粘…………..貼……… …線…………….……… 

提高工作效率 : 注意憑證內容具備事項:  

1. 機    關：全銜 

2. 時  間：年、月、日。       

3. 印  章：商號正式印章。 

4. 地  址：縣市街巷門牌。 

5. 財物或營繕：名稱規格數量。 

6. 單  位：儘可能用標準制。 

7. 金  額：單價總價需相符。 

8. 實  收：中文大寫。 

9. 用  途：詳細具體。 

10. 印  花：詳規定貼並銷印。 

11. 更  改：商號加章負責。 

12. 無  效：擦刮挖補塗改鉛筆書寫字跡不勻。 

13. 外  文：應譯中文。 

14. 外  幣：應折合新臺幣及註折合率。 

15. 印刷及紙張：附樣張， 

16. 電 報 費 ：附事由箋。 

17. 旅  費：附旅費報告費。 

18. 工 程 費 ：附合同圖說。 

19. 稽察標準：應經審計機關監視。 

20. 單據印就：萬千百十單位其不需應用者加作○字。 

21. 臨時雇工之工資表或收據並應註明受雇人 

之居住地址及國民身份證字號。 
 

 

附

件 

請修單    張 

估價單    張 

圖  說     張 

樣  張    張 

電文        張 

印模        張 

驗收報告    張 

其他文件    張 

說   明: 

(1) 本用紙「憑證編號」、「預算科目」

及「預算科目編號」應由經辦報

銷工作之事務人員填列。 

(2) 本用紙憑證粘貼線上端有關人

員蓋章欄之欄數得視各機關經

理財務工作之實際分工程序自

行增減。 

(3) 凡提供參考之附件如不能同時

粘貼則説明某號憑證之附件，按

號另裝成冊一併附送，並於憑證

簿封面下註明外附若干件。 

 



                               

【附件 5】：作業流程說明/作業流程圖(二) 

資本門設備及三萬元以上經常門經費請購作業流程：(參考「採購作業流程」) 

程序 說明 作業流程 

 

 

1 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

1.作業開始，申請單位

填寫購置(修繕、印製)

申請單或簽呈(填妥預

算科目、經費預估、需

求或規格說明)。 

◎已編預算者→申請

單。 

◎沒預算者→簽呈。 

 

2.審核階段，總務處審

視需求規格是否明確；

會計室審核預算。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.作業結束，申請單位

將校長核可後之購置

(修繕、印製)申請單或

簽呈(含附件) 正本送

交總務處依採購作業流

程執行採購。 

   
     需求或
規格說明

會計室審核

校長核定

是

是

總務處審核

否

否

是

由總務處辦理採購

購置(修繕、印製)申請單或
簽呈

 



【附件 6】 

 

主旨：陳  XXXX(申請單位名稱)採購「     」乙案，請核示。 

說明： 

一、(請略述本案經費用途)。 

   二、本案預算金額：XXXXX 元(請購設備者，需另附設備規格說明書，並註明規格書詳

附件)。 

擬辦： 

一、經費來源：擬以(XX )XXXX 經費支付。(請確認經費預算編號及科目後再提簽呈，

可事先與會計室確認) 

  二、奉  核可後，由總務處依本校採購程序儘速辦理發包作業。 

 

 

 

 

 

會辦單位 

申請單位→控管單位(無則免)→總務處事務與保管組(組長)→總務長→會計室主任→秘書處

→副校長(行政/學術)→決行 

 

 



【附件 7】 

環 球 科 技大 學   資 本 門 經費 需 求 設備 規格 說 明 書  

年度                        填表單位：                        填表人：  

優先序 項目名稱 規格 數量 預估單價 預估總價 用途說明 使用單位 

是 否 為

限 制 性

招標 

備註 

        
  

        
  

        
  

        
  

        
  

        

  

 

  單位主管：              (簽章)                                     總計：      元整。   

 


