
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

物品、財產請購 

物品、財產請購流程 

未達 10 萬 10 萬以上 

宿舍輔導員提出請購單 
(如已訪價,併附估價單) 

舍區督導審查、核章 

住宿組承辦人訪價、登帳 

廠商送貨(6 千元以上財產,先
送保管組查驗貼修碼) 

住宿組主任、學務長核准 

請購單送還宿舍輔導員
通知廠商送貨 

(生治會核章) 
宿舍輔導員簽文 

舍區督導審查、核章 

住宿組承辦人登帳 
住宿組主任、學務長核准 

送會計室、總務處 
(200 萬以上送一級主管) 

填寫購運組甲式請購單等 

併附原簽文—送住宿組核章 

購運組依政府採購法招標 
宿舍輔導員會同開標 

宿舍輔導員驗收完畢請

廠商附發票請款 

宿舍進 E 化報務系統列印粘

存單,經宿舍輔導員、舍區督

導、住宿組承辦、主任、學

務長用印送會計室請款 

廠商於交貨期限內送貨 
(6 千元以上財產,先送保管組

查驗貼修碼) 

1宿舍輔導員準備驗收紀錄、

功能檢測表並會同驗收 

2購運組主驗 

驗收完畢請廠商附發票請款 

宿舍進 E 化報務系統列印粘

存單,經宿舍輔導員、舍區督

導、住宿組承辦、主任、學

務長用印送會計室請款 


