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單位主管簽核

會辦

廠商交貨

申請單位
  提出申請

議比價

免書面申請

財物分類-加會「總務處保管組」
工程採購-加會「總務處營繕組」
專案計畫預算-加會「計畫管理單位」
採購化學品-加會「總務處環保暨安全衛生組」

申請單位自行議比價

申請單位自行通知廠商交貨

驗收

行政單位：二級主管"一級主管
教學單位：主任"院⾧       

驗收合格後，檢具相關憑證
辦理結案付款

是否需要
簽訂合約

合約簽訂

否

是

亞東學校財團法人亞東科技大學  採購案件簽核流程
【預算金額 未達2萬元及工程採購未達3萬元者】

結案

付款

103.11.20本校董事會第15屆第3次會議修正
105.6.23本校董事會第15屆第10次會議修正
108.5.29本校董事會第16屆第4次會議修正
110.7.26本校董事會第16屆第9次會議修正

114.11.18本校董事會第17屆第10次會議修正
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亞東學校財團法人亞東科技大學  採購案件簽核流程
 【預算金額 2萬元及工程採購3萬元以上、未達15萬元者】

二家以上廠商報價，由總務處事務組辦理電話、
傳真或現場議比價

單位主管簽核

申請單位
提出申請

請購單

請購簽核

請購核定

詢價
議價、比價

驗收

採購核定

通知廠商交貨

總務處事務組→總務⾧→會計室→主任秘書

合約簽訂

否 是否需要
簽訂合約

是

驗收合格後，檢具相關憑證
辦理結案付款

行政單位：二級主管"一級主管
教學單位：主任"院⾧       

校⾧或授權人員核定

校⾧或授權人員核定

1. 採書面簽核，電子表單不必簽核。
2. 財物會辦總務處保管組。
3. 工程採購未達5萬元得免辦書面驗收。

採購結果以
「採購單」呈核

結案

付款

財物分類-加會「總務處保管組」
工程採購-加會「總務處營繕組」
專案計畫預算-加會「計畫管理單位」
電腦資訊等相關設備-加會「圖書資訊處」
採購化學品-加會「總務處環保暨安全衛生組」
會計主任→總務⾧→主任秘書

103.11.20本校董事會第15屆第3次會議修正
105.6.23本校董事會第15屆第10次會議修正
108.5.29本校董事會第16屆第4次會議修正
110.7.26本校董事會第16屆第9次會議修正

114.11.18本校董事會第17屆第10次會議修正
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單位主管簽核

申請單位
提出申請

請購單

請購簽核

請購核定

行政單位：二級主管"一級主管
教學單位：主任"院⾧       

視採購案件性質或校內預算金額15萬元者。

採購核定

通知廠商交貨

驗收

驗收合格後，檢具相關憑證
辦理結案付款。

合約簽訂

是否需要
簽訂合約

是

否

總務處事務組→總務⾧
→申請單位→會計室→主任秘書

決標
否

1. 於本校網站公告徵詢廠商報價，第二次招標得不  
　受廠商家數限制。
2. 發送開標通知，請會計室及申請單位派員參與底 
　價訂定及開標、審標作業

校⾧或授權人員核定

校⾧或授權人員核定

1. 採書面簽核，電子表單不必簽核。
2. 財物會辦總務處保管組。

採購結果以
「採購單」呈核

是

招標

結案

付款

財物分類-加會「總務處保管組」
工程採購-加會「總務處營繕組」
專案計畫預算-加會「計畫管理單位」
電腦資訊等相關設備-加會「圖書資訊處」
採購化學品-加會「總務處環保暨安全衛生組」
會計主任→總務⾧→主任秘書

103.11.20本校董事會第15屆第3次會議修正
105.6.23本校董事會第15屆第10次會議修正
108.5.29本校董事會第16屆第4次會議修正
110.7.26本校董事會第16屆第9次會議修正

114.11.18本校董事會第17屆第10次會議修正

亞東學校財團法人亞東科技大學  採購案件簽核流程
 【預算金額 15萬元以上】
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亞東學校財團法人亞東科技大學  採購案件簽核流程
【接受政府機關補助預算 150萬元以上】

是否決標

否

是

1.招標資料上網公告
2.發送開標通知，請會計室及申請單位派
   員參與底價訂定及開標、審標作業

不適用共同
供應契約採購

製作招標
文件辦理招標

是 製作訂單

否

無法決標公告

採購核定

決標公告 決標資料上網公告

得標廠商辦理訂約事宜

驗收合格後，檢具相關憑證辦理結案付款

驗收

總務處事務組→總務⾧
→申請單位→會計室→主任秘書

合約簽訂

通知廠商交貨

校⾧或授權人員核定

1. 採書面簽核，電子表單不必簽核。
2. 財物會辦總務處保管組。

採購結果以
「採購單」呈核

單位主管簽核

申請單位
提出申請

請購核定

請購簽核

  請購單

行政單位：二級/㇐級主管
教學單位：主任/院⾧       

校⾧或授權人員核定

是否停止
辦理招標

否

是

刪單

付款

結案

財物分類-加會「總務處保管組」
工程採購-加會「總務處營繕組」
專案計畫預算-加會「計畫管理單位」
電腦資訊等相關設備-加會「圖書資訊處」
採購化學品-加會「總務處環保暨安全衛生組」
會計主任→總務⾧→主任秘書

103.11.20本校董事會第15屆第3次會議修正
105.6.23本校董事會第15屆第10次會議修正
108.5.29本校董事會第16屆第4次會議修正
110.7.26本校董事會第16屆第9次會議修正

114.11.18本校董事會第17屆第10次會議修正
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亞東學校財團法人亞東科技大學   採購案件簽核流程 
 
【完整修正歷程】 
103.11.5 本校 103 學年度第 1 次臨時校務會議修正 
103.11.20 本校董事會第 15 屆第 3 次會議修正 
105.6.7 本校 104 學年度第 3 次校務會議修正 
105.6.23 本校董事會第 15 屆第 10 次會議修正 
107.12.12 本校 107 學年度第 1 次總務會議修正 
108.2.27 本校 107 學年度第 7 次行政會議修正 
108.3.11 本校 107 學年度第 4 次校務會議修正 
108.5.29 本校董事會第 16 屆第 4 次會議修正 
110.7.8 本校 109 學年度第 2 次總務會議修正 
110.7.13 本校 109 學年度第 11 次行政會議修正 
110.7.15 本校 109 學年度第 6 次校務會議修正 
110.7.26 本校董事會第 16 屆第 9 次會議修正 
114.4.1 本校 113 學年度第 8 次總務處處務會議修正 
114.4.28 本校 113 學年度第 9 次總務處處務會議修正 
114.6.11 本校 113 學年度第 3 次總務會議修正 
114.7.8 本校 113 學年度第 12 次擴大行政會議修正 
114.8.26 本校 114 學年度第 1 次校務會議修正 
114.11.18 本校董事會第 17 屆第 10 次會議修正 


