台灣首府大學特約商家往來要點
1. 台灣首府大學(以下簡稱本校)為簡化採購程序特立本要點。
2. 凡一般例行性小額採購(新臺幣10萬元以下)，由請購單位填立請購單後依校內請購流程作業。

3. 經核准之請購單，事務組依物品性質填立「授權訂購單」(附件一)傳真予特約商家做為訂購依據。

4. 請購單位可持「授權訂購單」逕向特約店家採購相關物品，採購完後由特約商家開立出貨明細單交請購單位簽收。

5. 特約商家請於隔月5日前整理對帳單(附件二)連同發票(收據)(依授權訂購單分別開立)、出貨明細簽收單及授權訂購單送交本校事務組辦理請款。

6. 事務組承辦人員請將各憑證發送各請購單位辦理核銷作業，並將廠商對帳單影印一份送會計室。
7. 各請購單位於每月15日前完成「支出憑證」相關行政作業(意即完成支出憑證之簽核作業)。

8. 凡於每月15日前完成「支出憑證」相關行政作業者，本校統一於每月25日付款，意即每月25日特約商家可前來學校領取上月貨款。

9. 當月15日未完成「支出憑證」相關行政作業者，保留至下期再行支付。

10. 本校完成付款作業之品項，將於對帳單上註記付款日期及支票號碼，並影印一份於25日領款時交特約商家核對。

附件一
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授權訂購單
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	備註：經費請樽節使用為原則


事務組經辦人：                    事務組組長：             
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