
景文科技大學人文藝術學院文具用品購買標準作業流程 

(人院 SOP-003) 

依據: 景文科技大學採購辦法(總 001)辦理 

 

時程 

  

 

 每個月辦理一次 

 

 

 

 

一週內辦理 

            

 

 

 

  一週內辦理 

 

 

 

 

   當日辦理 

 

 

  

3天內辦理 

 

 

 

 

   購買後一週內 

 

 

 

注意事項： 

1. 依本院會計系統預算辦理。 

2. 如臨時有所需求得隨時辦理。 

 

項   目 負責人 

 

院長 

 

院長、承辦人 

院長、委員 

行政人員 

  行政人員 
 

承辦人 

 

檢審院辦公室文具用品之需求 

 

結案 

 

 

依需要詳列清單 

依學校採購作業辦理 

上網填寫請購單以零用金方式 
處理 

行政人員 

核對本校預
算系統是否
具有各項文
具用品 

上網申
請統購 

是 

否 

核銷單據報予會計室 


