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需求單位 總務處 保管組 會計室

各系所就其預
算提出需求

填請購單並附
上規格

單位主管簽核

需求單位自行
採購

需求單位功能驗收

會計人員
審核通過主管簽核

自行採購？

採購組依採購
作業程序採購

決標完成？

需簽約否？

簽合約 以報價單為準

交貨

保管組數量驗收

Yes

No

No

Yes

Yes No

本校經費來源採購
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進入總務處

網頁點選 

再點選 
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鍵入帳號 
& 密碼 

點選  
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此為經上一步驟”新
增”點選後產生的頁面 

~選日期~     
無指定可免填 
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此為點選”申請單

位”產生的頁面 

依
所
屬
院
系
單
位
點
選 

此為點選”採購分

類”產生的頁面 
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此為點選”經
費來源”產生

的頁面 

此為點選”加
入”後產生的

頁面 
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此為欄位填具完成後

的頁面-請按”儲存” 

依上一步驟填

妥後會產生 1
個項次-01 
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按”儲存”後產生的頁面 

按”

送
出”

後
即
完
成
請
購

製
單
，
後
續
仍
需
列
印
紙
本

跑
行
政
流
程 


