高雄市三民區鼎金國民小學購置財物或修繕注意事項

101.09.24行政會議通過
本校一切購置財物、修繕及其他經費申請動支除法令另有規定外，悉依本注意事項辦理。

一、申請購置財物、公物修繕程序：

（1） 請購人（申請人）：各處室因公（業）務需要請購財物、申請修繕或其他經費動支，應先填妥請購單（請示單）將預算計畫名稱及財物（修繕）名稱規格、式樣、品質、數量（附樣品或圖樣）或動支費用事由，辦法及金額均應詳細填明，並簽章送請單位主管初核。

（2） 申請單位主管初核：申請之內容是否確屬公（業）務上所必需，數量是否核實，如印制品印製是否未超逾一年需用量，是則簽章移會總務單位，否則退還請購人。

（3） 總務單位：應先查明請購之財物確無庫存品可領用，即在請購單填妥預估價格（單價、總價）經簽章後會會計單位。

（4） 會計單位：查核預算是否可以容納，並登記預算控制簿，保留預算額，如有不經濟之支出應簽明意見，經簽章後送陳校長核批。
（5） 校長核批：綜合各單位意見裁定准駁，准則移總務部門辦理採購，駁則退還原單位。

二、採購及報核程序：

（1） 總務（經辦）單位採購：經辦採購人員應依請購意見多方查詢，選擇價廉物美，堅固耐用之財物辦理採購，其採購程序悉依政府採購法及有關規定，應經估價或招標、比價、議價後簽請採購，但須經送會會計單位審核簽章轉陳機關首長核准後購辦。如估價最低之一家，仍高出一般市價甚多，會計單位認為有重估必要時，應根據事實依法建議機關首長核可後重新辦理估價。估價單之內容應詳載品名、式樣、規格、單位、數量、單價及總價。

（2） 憑證（單據）報核：財物購進或修繕完成後，經辦人員應將原始憑證（統一發票或收據）粘貼於粘貼憑證用紙規定位置，請購單（請示單）估價單及相關文件、樣本等均粘貼在原始憑證後面，連同財物送交驗收及保管人員辦理驗收及點收保管手續，並在粘貼憑證用紙驗收、保管欄簽章。

（3） 總務（經辦）單位主管：審查有關支出憑證，有無不合規定情事，有則退還經辦人員更正或補正，無則核章移送會計單位審核。

（4） 會計單位審核：應依據支出憑證證明規則，會計法及有關法令縝密審核，合則在原始憑證簽章並編製付款憑單或支出傳票移送出納單位完成付款程序，否則送還經辦人員補行更正後再核。

（5） 機關長官核章：機關首長或授權代簽人於原始憑證及付款憑單或支票得一次核章。
一般購置財物案件作業流程

1. 請購人2.申請單位主管 3.總務單位4.總務單位 5.會計單位6.機關首長

填請購單→ 初 核  →  清查有無庫存品 →  填妥預估價格 →1.查核預算→  裁定准駁

                                                         2.登記控制



7.總務單位8.會計單位9.機關首長10.總務單位11.請購人12.總務單位主管

  核實依有關

  規定估價招  →審核 → 核定 → 購置 →驗收→審查有關支出憑證

  標比價議價


                 會計單位   編製付款憑單(或傳票)   機關首長

                 內部審核                          核    章
