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108-tot-02-000-000 

國立虎尾高級農工職業學校 

請 採 購 作 業 總 流 程 圖 
108 年 12 月 24 日第 5次行政會議通過 

 

 

預算編列核准 

請購作業 

成立採購案 

決定採購方式 

小額採購適用本校小額採購規定 十萬元以上適用政府採購法令 

決標簽訂合約 

交貨/施工 

驗收 

付款 

結案 
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請 購 作 業 流 程 
請購單位 總務處 主計室 校 長 

核准之預算 

輸入請購資料 

請購單位於本校網路

請購系統，輸入相關

請購資料後列印請購

單 

 

1.請購作業完成 
2.進行採購作業 

核簽 
總務主任 
複審請購內
容符合規
定？ 

簽核 

請購人確認後陳主管

核簽 

會簽 
1. 庶務組分派承辦人 
2. 初審請購規範內容 
3. 初審電腦請購系統預算 

4. 請購單紙本核簽 

核准/ 
校長 

會簽主計
室/審核預

算？ 

否，退回修正 

是 是 

否，退回修正 

否，退回修正 

是 
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採 購 先 期 作 業 流 程  
總務處 請購單位 

接續請購流程 

承辦採購案接收請購單 

 

採購承辦人 

詢價 

採購規範是
否有疑義？ 

是否修改採購
規範？ 

修改規範 

是否適用政府採購
法第四條規定？ 

接續接本校採
購作業流程 

核對請購規範 

接續政府採購
法作業流程 

是 

否 

否 

否 

核對請購規範 

採購承辦人 

是 

是 

1.通知相關產業公會

或公司報價。 

2.是否為優先採購。 
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採 購 作 業 流 程 
採購承辦人 庶務組長 總務主任 校長 

 

上接續採購先期作業 

承辦採購人員詢價、報

價、議價 

輸入廠商報價等採購資料 

請購單紙本核簽 

陳核比價議價結果 

 
如預算經費不足，退回請

購人處理 

1、標案採購訂定合約書 

2、訂定廠商交貨期限 

合約書用印或訂購文件用

圓戳印 

下接驗收作

業 

審核採購
資料 
 

主計室會簽 
預算金額 
一萬元以下 

預算金額 
一萬元以上 
十萬元以下 

預算金額 
十萬元以上 

校長核准 

通知得標廠商交貨或施工 

校長或授權人

核准 
進行招標

作業 

校長核准

決標 

1.金額一萬元以下：得免附報價單 
2.金額一萬元以上：至少一家報價廠商 

檢附以下資料 
1.請購單 
2.廠商報價單 
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交 貨 驗 收 作 業 流 程 
廠商 總務處 請購單位 主計室 校長 

 

送貨或完成施工 

1.財物：檢附交貨單及發票 
2.勞務、工程：檢附交貨
單、發票/維修紀錄/工程
請款進度表 

收貨 

總務或請購單位 

          交貨單 

1 通知請購單位辦理驗收 

2 發票或收據送至採購單位 

 

驗收 
1.物品收訖後 30 日內完成驗收作業 
2.需測試物品除外 

不合格事項處理 

處理完成後聯絡使用單位重新

辦理驗收 

是否合格？ 

通知廠商處理 

發票或收據送至採購

承辦人 

驗收資料輸入電腦 

財產管理 

核轉 

總務主任 

分發驗收單存查 

1.第 1 聯：財產管理 

2.第 2 聯：請購人 

下接付款作業 

會簽 

否 

是 
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付 款 作 業 流 程 
總務處 請購單位 主計室 校長 

 

接續驗收作業 

彙整請購單據（單據黏存單） 

 
1.請購單 
2.採購單 
3.驗收單 
4.廠商報價單正本 
5.得標廠商發票及交貨單 
6.合約書或訂購合約書 

採購承辦 

核對合約金額請款單據等 

庶務組長 

複核 

總務主任 

計畫案經費 

作帳 

依各計畫案規

定整理請款單

據 

審核 
核准 

核准文件 
送主計室 

 
採購承辦 

 

廠商貨款匯款 

出納組 

傳票開立作業 

是 

否 

結案 


