
集中採購(不限金額) 

 

總務處 

(經管組) 承辦單位 

單位簽核
 

會計室 

校長 

或授權代判人 

填逾十萬元及集中

採購案件動經費申

請單並附請購單 

登入財產帳或物品帳 

財物認定

bp42u/4 

10萬元以上

採購？ 

 

簽呈及相關資料 

支出憑證

黏存單 

總務處 

(事務組) 

採購審核 
預算控制

與審核 決  行 

上網下單 

預算控制

與審核 

會計簽核 

驗收紀錄、結算驗收證明

書等辦理核銷 

財物分類 
支出憑證黏存單

及驗收等資料 

印製財產增加單或非消

耗品增加單 

 

採購及驗收作業 

支出憑證黏存單

及驗收等資料 

是否為財

產？ 

 

決  行 

開立傳票 

傳票 

結束 

是 

否 

是 否 

出納刷卡或付款 

列印支出憑證黏存單

核銷面及黏貼發票辦

理核銷 

 

填寫財產增加單或

物品單 


