協志高級工商職校財務管理及購置辦法
                                                          97.08.05修訂

主旨：為有效財務管制預算，統一本校採購財物的方式，故訂定本辦
法。

說明：

1、 本校雖財務制度健全，唯學雜費收入有限，為使有限的預算發揮極致的功用，有其訂立一完整的財務管理採購辦法的必要。

2、 為使學校財務管理及採購方式透明化。

3、 為平衡各處室的運作需求。

4、 為杜絶浪費及人謀不贓，以求公開、公正之原則，管理財務。

辦法：

1、 採購財物計劃之擬定由各處室按處室短、中、長程計劃所需財物訂定需之順序，送交財物委員會備查。

2、 各處室預定採購之財物需於年度預算中詳細編列，再由財物委員會按備查之計劃予以審核。

3、 經核准之財物採購，使用單位依使用時程提交總務處採購。

4、 總務處採購流程需按校定採購流程圖進行。

5、 採購流程圖如附件一。

6、 新增購儀器設備，申請單位初步驗收，由總務處按財產管理辦法列入財產登記，並依規定辦法維修保養。

7、 庶務組對詢價的廠商應公平公開不得徇私，並依採購之金額，多向信譽良好且合法之廠商詢價。（廠商如能以中信局價格供應優先購買）
8、 訂定合約時，需要求保固期限，並訂定售後服務之範疇及耗材之供應價格，若為精密儀器需要求廠商提供免費之教育訓練。

9、 驗收單位會同熟悉該財物之教職員按申請之規格詳細複驗。

10、 驗收單會簽後，應儘速登入財產目錄，並送交董事會祕書辦理變更為財團法人登記，完成採購程序。

11、 每學年結束前，保管人須將財產設備進行盤點一次，盤點結果，如有請修、報廢或遺失，須報總務處處理。

12、 總務處相關單位至少每年盤點一次，視業務需要，得不定期抽查盤點相關業務。

13、 保管人更換應辦理交接手續。

14、 年度盤點結果，績效卓著者，得呈報人事室敘獎，不力者  酌情議處。

15、 本辦法呈校長核准後實施，修訂時亦同。
嘉義縣私立協志高級中學財物採購作業流程圖










各處室





各處室提出


財物請購單





校 長 核 定





送主計核對


預　　　算





送總務主任


審　　　核





送庶務組向


各廠商詢價





不通過





通過





主 計





送回各處室編入長期申購計畫





總務處會董事會採購委員監督進行比（議）價後訂立購買合約書





總務處





總務處





總務處





董事會





總務處











送財務小組審核會簽


（大金額之採購）





主計





出納





登入財產


目    錄





財產目錄送交董事會辦理變更為財團法人登記





送出納付款





各處室





財物購入校


各處室簽收











進 行 驗 收





各處室填寫財物驗收單





各處室





總務處





總務處





送總務處


審    核





送庶務組


檢附請購單





送主計審核





主 計








