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說明事項：
一、事務組辦理詢價、議價約1-3天(不含例假日)，需求單位應自行計算時間提早辦理。
二、採購資安相關及電腦等軟硬體請加會計網中心、綠色採購請加會職安組、如須列為財產請加會保管組。

三、共同供應契約額外項採購應與主項目相關，不得逾新台幣15萬元且不得超過主項目採購金額。

承辦單位：總務處事務組

承辦人員：蔡芷菱(分機3197)；廖予綸(分機3196)
國立臺中教育大學逾1萬5仟元-15萬元財物勞務採購流程





一般採購





需求單位檢附：


(本校請購單(依請購項目加會相關單位)


(規格表


(廠商報價單





事務組詢價、議定廠商





主計室審核





校長核准





事務組通知需求單位，由其與廠商確認送貨事宜





需求單位自行驗收合格後檢附：


憑證粘貼用紙(貼妥發票並於「驗收或證明」欄位核章)





事務組、保管組審核





主計室審核





校長核准





主計室開立傳票





出納組付款





結案





需求單位收貨後，至共同供應契約系統訂單簽收及驗收，並檢附：


(憑證粘貼用紙(貼妥發票並於「驗收或證明」欄位核章) 


(驗收紀錄





共同供應契約採購





需求單位檢附：


(本校請購單(依請購項目加會相關單位)


(共同供應契約請購單


(額外項超過1萬5仟元要另附(規格表(廠商報價單)





事務組審核


(額外項議價)





主計室審核





校長核准





事務組下訂，產生訂單








