
臺南市新市區公所【小額採購(1-10(不含)萬元)】作業流程表 
                                                                                   SOP 4-22-2 

權責單位 作業流程 作業期限 

 

同意辦理請購

結案

共同供應契約項目

是

否

否

是

5萬元以上之經
常性採購項目

共同供應契約
採購流程

SOP4-22-1

1.核定簽呈
(附請購需求相關明細)

2.採購(費用動支)申請單

價格查詢暨廠
商提供報價單

公開徵求廠商
報價

通知廠商交貨

完成採購

 

 

 

 

 

隨到隨辦 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

隨到隨辦 

 

※法令依據 

1.政府採購法 

(http://law.moj.gov.tw/Scripts/Query4B.asp?FullDoc=所有條文&Lcode=A0030057) 

2.中央機關未達公告金額採購招標辦法 

  (http://law.moj.gov.tw/Scripts/Query4A.asp?FullDoc=all&Fcode=A0030067) 

※應備證件 

  無 

※使用表格 

  無 

※作業注意事項 

1.5萬元以上之經常性採購項目包含印刷、水電、空調維修、路燈、號誌燈、植栽等。 

2.單價 1 萬元以上財產與單價 1 萬元以下本所公務用之非消耗品，由役政課(總務)辦理增帳作

業；屬里、社區使用之非消耗品由業務單位辦理增帳作業。 

※承辦課室 

行政課    電話 5994711#282 
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