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1、 目的：為有效管理學校之事務性請購(示)及付款作業，統一報銷作業程序，特制定本要點。
2、 範圍：本辦法適用於學校在大陸東莞校本部及台北辦事處之相關事務性採購及付款作業，有關資本門之採購管理辦法另依固定資產管理辦法規範之。
3、 事務性用品之請購(示)及採購作業程序：
（1） 教學用具、一般性物品、辦公用品及勞務之請購(示)作業程序：
1. 總務處得對消耗性之教學用具、一般性物品、辦公用品設立適量之庫存，各部門認為有需要時，得填具「領用單」(如附件一)，向總務處經辦人員具領。總務處經管人員應依部門控制進出存，以正確結算各部門之領用，以利費用之歸屬﹔經管人員還應不定期進行庫存盤點工作﹐並做成記錄存檔。
2. 消耗性之物品補充性請購：總務處經管庫存人員對於近用完之物品，必須及時提出請購，以免影響教學進度及正常業務之推展。消耗性物品請購(示)單(如附件二)之填寫，得為倉庫保管人，但不得為採購人員。一般性請購(示)單必須經核准後，方得進行採購。
3. 非消耗性之物品，由需要部門提出請購(示)單，經核准後，由總務處進行採購。
（2） 教學用具、一般性物品、辦公用品之採購：
1. 教學用具、一般性物品、辦公用品之採購，原則上統一由總務處負責。
2. 採購部門對於倉庫列管之消耗性物品之供應商，應至少每季進行一次比價、議價手續，並須做成記錄存檔；必要時，得會同學校相關部門進行之。設有庫存之列管物品，其採購以固定供應商為原則，必要時，得以簽約供貨，並以月結方式處理之。
3. 非消耗性物品，單次採購金額超過人民幣500元以上時，採購部門應經過詢價及比價、議價手續，並做成記錄，始得進行採購。單次採購金額低於人民幣500元以下之採購案件，得直接採購，並以零用金支付。
4、 事務性用品採購之驗收程序：
（1） 倉庫列管之消耗性物品，由倉管人員驗收；非消耗性物品則由使用人或請購部門驗收。
（2） 驗收之程序應包括數量和質量的驗收，驗收人應在相關單據(送貨單或報銷單)上簽字，以示負責。驗收人若發現物品之價格、數量或質量不符要求時，應要求退貨或換貨。
（3） 凡耐久財之採購驗收，金額在人民幣800元以上之物品，需由總務處財產保管員在報銷單上簽字，並列冊管理該物品。
5、 事務性用品採購之付款作業程序：
（1） 採購人員完成所採購物品之驗收手續後，依與供應商所訂之付款條件，按時填寫報銷單(憑證粘貼用紙)，經按學校核決權限核准後，送交主計室辦理付款作業。採購人員在報銷時，必須將供應商之聯繫方式，註明於申請單上，以便財務人員聯繫領款事宜。
（2） 付款方式：
1. 報銷單須經相關人員簽核後，才送至主計室。會計應嚴格審核相關手續及憑證是否完整齊全，若有不合應要求補件。若缺件原因在於供應商，在完成補件之前，原則上暫不付款。
2. 所有付款必須俟會計編妥傳票,並經權限主管核准以後，出納才可執行付款動作。主計室得視情況，儘量定期辦理付款作業。
3. 付款方式：金額在人民幣500元以上之付款，得開立支票支付或得以電匯方式為之，匯費由廠商負擔。
6、 台北辦事處代購物品之作業流程特別規定：
（1） 教學用具、一般性物品、辦公用品之採購，原則上以國內採購為優先，若有特殊用品在國內無法購得時，得委由台北辦事處代購。
（2） 需台北辦事處代購之物品，在請台北辦事處人員確認價格，並預估運送費用後，仍依一般請購程序，由需要部門提出請購(示)單，經核准後，通知台北辦事處人員進行採購，並聯繫運送事宜。
（3） 由台北辦事處代購之物品，其驗收程序與前條規定相同。
（4） 由台北辦事處代購之物品，付款方式同第五條第二項為原則，唯請款及報銷手續在校本部進行之。俟所有報銷之流程完成後，由主計室匯款或主計室最高主管以傳真通知台北辦事處以台幣帳戶支付。支付方式得以支票﹑匯款為之。
7、 [bookmark: _GoBack]本要點經校長核准後實施，修改時亦同。
