
採購作業

案件性質

一般

簡化

動⽀經費簽
財物請購單

簽呈(⼤簽)敘明
檢附經費概算表
例如：
1.辦活動有複數核銷
2.⾦額逾公告⾦額1/10者
3.簽訂契約

會辦財政課及
主計室審核

鄉長或授權⼈核准

業務單位
驗收

採購⾦額

財產⾮消耗品

<10,000元 >=10,000元

總務登記物品帳 總務登記財產帳
是

業務單位請款
檢附

原始憑證及其他單據

是 否 否

預借經費流程

主計室審核

鄉長或授權⼈核准

付款流程

結束

經常性及
法定⽀出流程

業務單位
採購

複雜

動⽀經費簽、財物請購單
(複數核銷)

附簽呈及經費概算表影本

免除�
請購、驗收程序

B

C

彰化縣⽵塘鄉公所
採購作業流程圖

虛線部分，⽬前尚未簽准
簽准前尚不得⾛此流程


