花蓮縣花蓮市信義國小公務用財物申購

作業處理流程及注意事項

申購單位：


填寫請購（修）單


（動用專款經費請先簽請校長核示，或附上校長簽准之經費概算。）





採購單位（總務處）：


呈總務主任，總務主任依權限核示。





會計單位：


核簽有無預算





校長批示：


是否執行採購？





總務處：


執行採購





會計單位：辦理請款事宜(繕打支出傳票)。





申購單位：


驗收





交付申購物品或告知校長裁示結果





出納：開立支票核章後辦理付款事宜。








申購注意事項：


詳填申購單。品名、單位、數量、用途說明、請購人、請購單位之主管等欄位一定要填寫清楚。








總務處 03-1


