
輔仁大學採購及付款循環(財務、勞務) 

經費預算及各
計畫

成效檢核

 請購作業
(1)

會計室、各單位

請款作業(10)
各單位、會計
室、總務處

採購作業
(2)

總務處、各單位

核准

採購方式(2)
自行採購
總務採購

總務處、各單位

比議價、訂購

總務處、各單位

交貨

各廠商

收貨及驗收

總務處、各單位

財產登錄與保管
(3)(4)

總務處、各單位

 付款作業
(11)

會計室、總務
處

關係人交易
確認

定期盤點(6)(7)

總務處、各單位

報廢程序(9)

否

是

結果與契約、圖說、貨
樣規定不符者，通知廠
商限期改善、拆除、重
作、退貨或換貨

不合格

合
格

尚未達年限

 會計室
(1)請購預算審核及核銷控制作業
 總務處
(2)辦理採購評選委員會召開控制作業
(3)辦理財產增加控制作業
(4)各單位財物保管人名單建置控制作業
(5)辦理財產保險控制作業
(6)財產年度盤點控制作業
(7)辦理財產移轉控制作業
(8)修繕案申辦控制作業
()辦理財產減損控制作業
 會計室
(10)請款預算審核及核銷控制作業
 總務處
(11)辦理人事費及廠商付款控制作業

關係人交易
確認

 驗收作業

 請修作業
(9)



財產保險作業
(5)
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6-1 請購

1.請購項目是否與年度計畫及預算相符。

2.各單位採購是否依各案件屬性，檢附相關資料及經申請單位主管核准後，送總務處採購辦理。

3.採購金額達新台幣100萬元以上，是否參照政府採購法並陳請校長或授權人核定後辦理採購；未達100萬元整，是否以比價方

式辦理。

4.辦理金額在新台幣百萬元以上且開標方式採二段標（先審查投標廠商資格/規格，待合格後再開價格標）者；之後是否再組

成採購評選委員會審查投標廠商規格。採購評選委員會由具有與採購案相關專門知識之人員五至十七位組成，其中外聘專家

人數不得少於三分之一。

6-2 採購

1.校內預算案，是否依照校內採購相關辦法規定辦理。

2.政府機關補助預算案，是否依照政府採購法及校內採購相關辦法規定辦理。

3.科學技術研究發展計畫案，是否依照科學技術研究發展採購監督管理辦法及校內採購相關規定辦理。

4.是否依已核准之採購單進行採購。採購作業是否於完成簽核後始予訂購。

5.採購案是否依規定辦理公告招標，公告招標作業是否符合規定。

6.學校應落實綠色採購（即採購時優先購買政府認可之環境保護標章產品、再生資源或以其一定比例以上為原料製成之再生產

品）。

六、採購及付款循環內部控制點
採購及付款循環(如請購、招標、比議價、訂購、預支、交貨、驗收、付款與財產保管等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點



六、採購及付款循環內部控制點
採購及付款循環(如請購、招標、比議價、訂購、預支、交貨、驗收、付款與財產保管等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點

6-3 驗收

1.進貨物品之規格及數量是否與採購或合約內容相符。

2.是否依規定程序辦理財產驗收，包括：總務資訊系統驗收、財管系統登錄、列印財產標籤、保管、製作報表。

3.財產驗收規格及功能不符時，請購單位是否於預算會計系統簽辦意見中敘明原因及後續處理之方式。

4.財產是否確實黏貼財產標籤。

5.若為廠商交貨延遲或疏失導致財產無法運作且未能即時更換所造成之損失，是否追究廠商之責任與賠償，直至廠商交貨正確

且功能測試符合驗收規格完成驗收程序。

6-4 財產登錄與

保管

1.是否依規定程序辦理財產登錄、保管、移轉、盤點、報廢、借出、賠償作業。

2.財產保管人及地點異動之變更，是否由異動之雙方確實點交無誤，並依程序辦理財產移轉，並更新系統資料。

3.若因保管或移交不確實導致財產遺失，是否追究賠償責任。

4.財產是否確實黏貼財產標籤。

5.財產保管地點是否與系統資料相符。

6.保管單位(人員)是否確實評估使用單位欲報廢之財產是否不堪使用。

7.是否有集中保管報廢財產及物件之處所，於完成勘驗後始予丟棄或回收。

8.廢品回收是否依規定作為學校收入。



六、採購及付款循環內部控制點
採購及付款循環(如請購、招標、比議價、訂購、預支、交貨、驗收、付款與財產保管等之政策及程序)

NO 項目 內部控制點

6-5 財產保險作

業

1.每年是否有更新全校所有不動產（如:新增建築物）及動產資料（如：年度新增加之列產物品），並調查未列財產之設備，

以提供保險公司作投保之依據。

2.遇災損或公共意外事故是否依程序通報相關單位；受損單位是否清點損失造冊並拍照存證，保險之申請與理賠之辦理是否依

規定程序辦理。

6-6 請款、付款

1.付款對象是否為付款憑證之受款人姓名或廠商。

2.支票金額與付款憑證之金額是否相符。

3.對於未兌現支票之處理，是否有其它支付方式，以減少未兌現支票之數量和金額。
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