一般請購手續及流程說明
   本校之採作業準則乃依循政府採購法及本校之採購規範執行之，由於尚屬新學校，每年均有新進教師，為加強新任同仁對「採購作業」認知及切身關係，提具說明如下：

    1、 填寫請購申請單→單位主管確認→採購單位詢價→總務長→會計室→主任秘書→副校長→校長核可→採購單位辦理採購





2、填寫申請單，依其需求詳述數量、規格，若所需求之設備為國外廠商或獨家代理者，均應敘明，並提供證明書。
3、請購預算超過10萬元以上者，需專簽經校長核可後，辦理公告發包事宜。

※注意事項：
  未奉准採購之財務設備，自行購買後，再補填申請報帳者，總務會計單位得予以拒絕核銷。
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