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採購管理作業—1萬元以上至6萬元以下

會計室/總務處申請單位

開始

請購申請

1萬-3萬
1家估價單

3萬-6萬
3家估價單

會計室審核
預算及經費來源

是否合宜

退件

通知廠商交貨

辦理驗收
進行核銷

完成

否

是

總務處審核
是否合宜

是
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採購管理作業—6萬元以上至10萬元以下

申請單位總務處事務組 會辦單位

總務處辦理採購

校長或其授
權人員核准

是

會計室簽核

是

會簽圖資處相關
人員

會計室審核
預算及經費來源

是否合宜

是

會簽營繕組

否

開始

電腦類及
圖書類

工程類 其他

否

校長或授權人員核
准

請購單回到
總務處確認

請購單回到
申請單位

通知廠商交貨

完成

共同契約

視需要取具3家
以上估價單，
擇優議價

否

退件

3家估價單

進行核銷驗收
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採購管理作業—10萬元以上

申請單位總務處事務組 會辦單位

校長核准

是

通知申請單位
提出底價表

上網公告

訂定參考底價

通過

取得一家
共同供應
契約廠商
估價單，
不需再詢
議價

會簽營繕組

會簽圖資處

會計室審核預算
及經費來源

辦理採購

採購金額為10萬
元以上

不通過

A1 A2

開始

電腦類 圖書類

工程類

其他

採購辦理方式

共同供應契
約

公開招標或
公開取得

限制性招標
選擇性招標 否

A3

退件
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採購管理作業—10萬元以上

申請單位總務處事務組 會辦單位

校長或其授權人
員核定底價

3家以上合
格廠商投標

再次公告
開標

是

否

是

會簽會計室

校長或其授權人
員核定

製作合約書

合約書會簽
申請單位

是

決標否

廢標

流標

1家以上
合格廠商投標

A1 A2

否

合約書會簽會計室

校長核定完成用印

合約書甲乙方各留一
份，其餘分送相關單位

留存

聯絡廠商後續履約
相關事宜

完成

A3



 


