10萬元以上請購流程

· 適用對象：已於會計系統產生10萬元以上請購單，缺流程控管單，需藉由公文系統產生流程控管單者。

· 辦理流程：
1. 於會計系統產生10萬元以上請購單

2. 承辦人選公文樣稿「10萬元以上請購單」
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3. 承辦人在主旨欄位敲上：請購單位＋請購物品名稱
[image: image4.png]Wicrosoft Internet Explorer

[ECIEC)

Q-0 HRAG

Ay BHREW TAD S0

pua Srmonx @ 35 - @

o) @) creroof I

T

0> Hegimass O]

7 VimEm B w pr [ e

[o560428

HrelsH -
o [RES

Bl

BifE

EFAX

[EiE

sy [wme v (mE

FHE 5

LEsi

L]

B ||

Microsoft Internet Explorer

?)  EREHRESZSREIRATATZ SRERTH | RTRBRARPZAE?

e[

HEESL

B

J
HERER

i WIS R
e ae et
= mEng | EEEER IEHES
el (E
FERIES = a3
R M
BT

) sE





[image: image5.png]Wicrosoft Internet Explorer

HEO #EEO HRY #HBE@ TED HHEW

07 O NEG|om fmme @ 23 w- g

7 BIWAE : mesm) v weE v DHE |

iz DO e[l e

BHIRE

0> Hegimass O]

HhE v
] HPERE O iE
© D HIPEREST BIEGE D
BRIEEEL . OHRIER O BUER E=dis
ABIFEIEE

B FE

SRR - [ EAzmEwE |

B e |

<

fie:/ic:21001A0110D10DCO10.HTM

) sE





4. 承辦人確認預排流程





5. 承辦人印出流程控管單（公文樣稿不印）

6. 送請簽核二級登記桌
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7. 送請簽核一級登記桌

8. 順會總務處登記桌

9. 順會會計室登記桌
10. 一層（校長室登記桌）決行，核決辦畢退回承辦人
11. 紙本請購單送總務處續辦

12. 承辦人送請送文至登記桌單位歸檔
