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〈附件三〉公開招標流程圖—新台幣壹拾萬元以上

元智大學重要設備(大

批物品)請購單

經校長核准

開標時由會計主任、總務長 
（或其代理人）及請購單位代
表參加底價訂定及開標作業

請
購
單
位

決標

未決標

預算會計

系統採購單

總務處事務管理組

制定合約書

通知得標廠商依約
交貨

單位主管

開標記錄呈  
校長核定

總務長

會計主任

主任秘書

總務長

會計主任

請購人

財管組辦理驗收及財
產登記

請購人完成  
初驗手續

非設備類
逕送單位
主管簽核

 
彙整案：總務處將所有請購單列印出
，集體付款。(各單位不需自行報支)

個案：總務處將相關書面單據備妥影
印，待請購單位驗收程序完成，交由
請購單位請款。
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