國立臺中教育大學總務處


	【綠色採購】標準作業程序（1-10萬元財務勞務採購）

	編    號
	總—營繕組018
	承辦人
	戴宜玲
	分機
	3243

	所屬單位
	總務處營繕組
	代理人
	黃家寅

鄭仁福
	分機
	3205

3203

	法令依據
	依教育部、環保署相關公告規定辦理。
	訂定日期
	990601

	會辦單位

營繕組
	<<作業流程圖>>


	<作業期限>

隨到隨辦 

	作業注意事    項
	一、各單位請購時，請優先選用符合綠色環保節能標章之產品，以避免退回請購單影響請購交貨時程。

二、機關年度綠色採購比例依環保署公告規定。

	使用表單文    件
	外部申請者所需之表單文件
	內部使用之表單文件

	
	
	簽呈


否





請購明細送本校營繕組確認是否為符合環保標章產品；


未符合之請購單通知修正





辦理驗收核銷程序





事務組通知廠商送貨


，並會知需求單位





校長核准





主計室審核





事務組詢價、議定廠商





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





一般採購








