
本校逾15萬元採購案結案付款作業流程

主驗人承辦單位
資產經營管理組/

圖書館

出納組
主計室

副校長

校長
秘三組

採購組/營繕

組/圖書館
廠商

階
段

A卷

1.簽案

2.發票(黏貼憑證用

紙)(正本)

3.驗收紀錄(正本)

4.結算驗收證明書

(未達150萬得免

附)(正本)

5.契約書副本(正本)

6.財產增加單(有涉

及財產時)(正本)

7.履約保證金收據

(正本)

*配合自主檢核表

結算驗收證

明書核章
財產認定 收據開立

簽案審核、影

印驗收紀錄

決行

1000萬以上

用印

廠商收執保固保證金收據或結算驗收證明書

歸檔

開傳票

付款

B卷(含簽案、驗收紀錄影本)

A卷(核銷單據)

決行

未達1000萬

150萬以上或未達150萬附結算驗收證明書者

副知

有關圖書採購，請
先會圖書館，再送

資產經營管理組。

B卷

1.驗收紀錄(影本)

未達15  0萬未附結算驗收證明書者

通知廠商領取保固保
證金收據或結算驗收
證明書

無B卷第3項者免會

3.結算驗收證明書

(未達150萬得免

附)(正本)

4.履約階段文件(依
契約規定，履約期
間所產生之各類文

件)

*配合自主檢核表

開 保固保證金收據立

(付款作業服務窗口)

2.履約管理、驗收
階段控制作業自行
評估表

結案 簽製作暨
請購單登錄

蓋單據授權章
影印簽案並分送
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1.結案簽(分AB卷)
2.公文系統登錄請購
  單號


