
總務處製作非消耗品增加單 

會計室審查及核章 

校長或其授權人核章 

付款 

使用單位在支出憑證黏存單之經辦

單位、驗收及單位主管欄位核章 

使用單位在非消

耗品增加單之經

辦單位、使用單位

欄位核章 

私 立 五 育 高 級 中 學 採 購 流 程 圖 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

使用單位填寫請購（修繕）單 

【金額達 1,000元（含）以上時須

上簽呈核准】 

校長或單位主管決行後進行採購 

否 
總務處審核是否

為消耗品 

 

是 


