
確認採購需求
及預算來源

結案

國立臺北商業大學小額採購(15萬元以下)作業流程

1140103

開始

至會計請購系
統，新增採購暨
修繕申請單，確
實填寫各欄位

本校
列管項目

• 書籍、期刊→圖書館

• 家具→事務組

• 家電→營繕組

• 通訊設備、自辦水電及
電話線路、隔間牆、門
窗或敲打房屋樑柱→營
繕組

• 禮品→經管組

• 新購或升級電腦→資網
中心

確認採購方式

共同供應契約

拒絕往來
廠商

通知廠商提出報價單

自辦採購

優先採購環境保護產品
優先採購身心障礙產品

審查廠商提出報價單
除未達3萬元案件，應附

報價單

依本校採購授權表單位主
管核准後始可辦理

• 通知廠商交貨或施作

• 履約管理

• 驗收核銷付款

是

是

否

否
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