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國立屏東大學作業流程圖  
                  未達 6 萬元之核銷作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務單位主管代為決行核定 

會簽相關單位 

主計室預算控制與審核 

驗收人或證明人 

業務單位登錄請購系統及列

印粘貼憑證用紙並黏貼憑證 

開始 

出納組： 

1. 共同供應契約電子採購部分，

以電子支付辦理。 

2. 非共同供應契約電子採購部

分，辦理歸墊零用金或小額匯

撥受款人及廠商帳戶。 

結  束 

出納組整理為零用金（1～
9,999元）清單(小額匯款加附
匯款清單) 

（10,000～59,999元） 

主計室開立傳票 

出納組： 

1. 共同供應契約電子採購部

分，以電子支付辦理。 

2. 非共同供應契約電子採購

部分，匯撥受款廠商帳戶。 

主計室開立傳票 

a.驗收人或證明人，不得為經手

人。 

b.財物請驗收人簽章。 

a.採購單位(1萬元以下之購案免

會) 

b.保管組：認列物品分類(消耗品：

非消耗品；財產)。 

c.其他相關單位。 

d.業務單位：財產類填妥財產增加

單；非消耗品填妥非消耗品增加

單。 

a.凡採購屬共同應契約之項目者，

務必使用「共同供應契約電子採

購系統」辦理電子採購電子支

付。 

b.集中採購之業務單位： 

  圖書館：圖書。 

  計網中心：資本門之電腦及其週

邊設備。 
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6 萬元(含)以上至 15 萬元(含)以下之動支經費申請及核銷作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

是 

a.營繕組：工程修繕新設等採購。 

b.事務組：財物、勞務採購。 

c.保管組：認列物品分類(消耗品：

非消耗品；財產)。 

d.其他相關單位。 

a.凡採購屬共同應契約之項目者，

務必使用「共同供應契約電子採

購系統」辦理電子採購電子支

付。 

b.集中採購之業務單位： 

  圖書館：圖書。 

  計網中心：資本門之電腦及其週

邊設備。 

校長核定 

 

核准原簽案、動支經費申請單 

Ａ 

財產類填妥財產增加單；非消
耗品填妥非消耗品增加單 

採購單位登錄請購系統核銷
並列印粘貼憑證用紙並粘貼
憑證 

簽註意見及退

回原業務單位 否 

會簽相關單位 

主計室預算控制與審核 

有無預算、用途、
支給標準及是否與

規定相符 

核准簽案及相關文件 

取具一家以上估價單 

業務單位登錄請購系統並列
印動支經費申請單 

 

開始 
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a.驗收人或證明人，不得為經手

人。 

b.財物請驗收人簽章。 

c.非財物項目請證明人簽章。 

保管組財物登帳。 

出納組： 

1. 共同供應契約電子採購

部分，以電子支付辦理。 

2. 非共同供應契約電子採

購部分，匯撥受款廠商帳

戶。 

結  束 

Ａ 

驗收人或證明人 

保管人 

主計室審核 

主計室開立傳票 

校長核定 
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逾 15 萬元以上之動支經費申請及核銷作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

否 
有無預算、用途、
支給標準及是否與

規定相符 

簽註意見及退

回原業務單位 

核准簽案及相關文件 

會簽相關單位 

主計室預算控制與審核 

業務單位登錄請購系統並列
印動支經費申請單 

 

開始 

A 

校長核定 

 

是 

核准原簽案或動支經費申請單 

財產類填妥財產增加單；非
消耗品填妥非消耗品增加單 
驗收記錄及結算驗收證明書
或其他相關證明文件 

契約書正本 

採購單位登錄請購系統核銷
並列印粘貼憑證用紙並粘貼
憑證 

a.營繕組：工程修繕新設等採購。

(依據使用單位需求辦理工程規劃

設計並辦理工程採購) 

b.事務組：財物、勞務採購。(並審

核與採購相關規定是否符合，準

備採購事宜) 

c.保管組：認列物品分類(消耗品：

非消耗品；財產)。 

d.其他相關單位。 

a.凡採購屬共同應契約之項目者，

務必使用「共同供應契約電子採

購系統」辦理電子採購電子支

付。 

b.集中採購之業務單位： 

  圖書館：圖書。 

  計網中心：資本門之電腦及其週

邊設備。 
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出納組： 

3. 共同供應契約電子採購

部分，以電子支付辦理。 

4. 非共同供應契約電子採

購部分，匯撥受款廠商帳

戶。 

結  束 

Ａ 

驗收人或證明人 同驗收證明。 

保管人 保管組財物登帳。 

主計室審核 

主計室開立傳票 

校長核定 


