
請購單位
填寫採購暨修繕申請單

共同供應
契約

請購單位填寫契約編
號、廠商、廠牌、型
號、項次等資料

行政單位如有新購或升級電腦先
會資網中心

廠商：交貨或施作
請購單位：履約管理

驗收

核銷付款結案

國立臺北商業大學總務處小額採購流程圖
(新台幣10萬元以下)-不適用科研採購

本校採購列
管物品

請購單位
逕洽廠商
採購

總務處事務組
/營繕組
電子下訂

送保管組認定財產類別
桃園校區淂傳真/口頭方式確認

依採購授
權表總務
長決行

依採購授
權表單位
主管決行

1.請購單位於申請單填寫品名、
數量、單價等
2.取得至少1家廠商估價單

否

是

准

不
准

否

是

合
格

不
合
格

准

不
准

送保管組認定財產類別
桃園校區淂傳真/口頭方式確認

本校採購列
管物品

依物品類別送以下單位審核
1.書籍、期刊→圖書館
2.無形資產→資網中心
3.家具、家電→事務組
4.通訊設備(個人使用)→營繕組
5.禮品→保管組

依物品類別送以下單位審核
1.書籍、期刊→圖書館
2.無形資產→資網中心
3.家具、家電→事務組
4.通訊設備(個人使用)→營繕組
5.禮品→保管組

總務處事務組/營繕組確認

是

否

行政單位如有新購或升級電腦先
會資網中心

1.10萬元(含)以
下各單位一級主
管決行
2.未達3萬元各
教學單位二級主
管決行

1.應在會計請購系統完成預算控
帳且經核准者方得辦理
2.自辦修繕工程先由營繕組評估

是否由本校技術人員處理即可

請先至政府電子採購網登入
http://web.pcc.gov.tw/
(帳號：A.9.6K-29
密碼：??????????查詢共同供

應契約是否有需請購商品

1.優先採購綠色
環保標章商品
2.優先採購身心
障礙商品
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