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DQ07 臺南市政府經濟發展局採購經費動支申請之作業流程說明 

作業流程  說明及表單  法令依據及參考資料 

 一、 經費動支請示單申請者：為採購內容或項目及
數量，可於該申請單上明確表達者；申請單位
應於預算編列所定用途下，於該動支請示單上
敘明：1.擬申請動支內容或採購項目、2.符合
預算之編列說明及科目。 

二、 簽案申請者： 
(一)  申請內容無法以經費動支請示單展現且計

畫金額逾一萬元者；案內應敘明計畫辦理內
容、期程、經費來源(含預算編列說明及科
目)暨採購方式及適用之政府採購法相關規
定，並檢附相關計畫書、經費概算表、招標
文件、契約草案及工程預算書等供核。 

(二)  辦理各項活動有提前預付必要者，應加簽註
原因及預計核銷期限，併簽請機關首長或授
權代簽人核定。 

(三)  臺南市政府(以下簡稱市府)規定一定金額
以上應以專案方式簽准辦理者，應檢附核准
簽呈。 

三、 其他規範事項： 
(一)  一萬元以下及已獲授權（如水電、電話費、

郵資、油料、租金、稅捐及規費等必要性支
出）之經費動支請示單，其採購欄位劃線取
消免核章，逕於公務預算系統簽證取號，並
經該單位主管核定後，連同遞送單逕送至會
計單位審核通過辨理預付作業。 

(二)  有關各單位如購置公務用手機及因業務需
要之會餐等，無論金額大小，應專案簽奉機
關長官或授權代簽人核定後始予採購。 

四、 其他注意事項： 
(一)  不得意圖規避採購法之適用，分批辦理公告

金額以上之採購。有分批辦理之必要者，經
上級機關核准，依其總金額核計採購金額，
分別按公告金額或查核金額以上之規定辦
理。分批辦理公告金額以上之採購，法定預
算書已標示者，得免報經上級核准。另機關
亦不得意圖規避中央機關未達公告金額採
購招標辦法之規定，分批辦理未達公告金額
但逾公告金額1/10之採購。（採購法14、未
達公招辦法6、施行細則13） 

(二)  招標須知應注意下列事項是否符合採購法
相關規定： 

1. 標案名稱、預算金額、招標方式等是否與簽
案相符。 

2. 採購標的性質是否載明（如勞務採購、財物
採購或工程採購）。 

3. 採購金額類別是否載明（如小額採購、逾公
告金額 1/10 未達公告金額、公告金額以上
未達查核金額、查核金額以上未達巨額採
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作業流程  說明及表單  法令依據及參考資料 

購、巨額採購）。 
4. 採購金額是否正確（採購金額指本次預算金

額或再加計後續擴充金額之總額）。（施行細
則 6） 

5. 須繳納押標金、履約保證金及保固金等是否
載明金額或比率，無需繳納者是否載明理
由。（採購法 30、押保金辦法 9~20、24~28） 

6. 是否載明上述押標金或保證金之繳納方
式、退還條件及方式、不發還之規範等。（採
購法 31、押保金辦法 12~14） 

7. 是否訂底價，不訂底價者是否符合「採購法」
第 47條，並敘明理由。（採購法 46、47） 

8. 是否載明決標原則（如最低標、最有利標、
最高標；非複數或複數決標）。（採購法 52、
施行細則 109） 

9. 是否載明決標方式（如總價決標、分項決
標、分組決標、依數量決標、單價決標、或
其他）。 

10. 若有保留未來向得標廠商增購之權利者，是
否載明擬增購之項目及內容（包括擴充之金
額、數量或期間上限），預估增購金額應計
入採購金額內。後續擴充，如使用標餘款(以
已公告之預算金額扣減決標金額所得餘額)
者，其採購金額等於預算金額。 

(三)  採購契約草案應注意是否參照採購契約範
本並依計畫需求調整。 

(四)  依行政院 95 年 5 月 19 日院授主忠字第
0950003151 號函，為利整體計畫之執行及
實際需要，對已奉行政院核定之延續性計
畫，並已於預算內列明其計畫總金額及分年
度經費需求，如確為計畫或工程整體需要且
報經主管機關同意者，得依預算法第 39 條
規定之精神，先行一次發包或簽約辦理，惟
與廠商簽約時，應列明：「以後年度所需經
費如未獲立法院審議通過或經部分刪減，得
依政府採購法第 64條規定辦理」。 

(五)  採分期付款者，各期付款金額與工作事項應
符合對價關係。 

(六)  年度開始前，已完成採購契約，須於契約條
款註明法定預算未通過之處理方式。 

(七)  若存有後續擴充條款，須明訂契約期滿，
經甲、乙雙方合意，得延長履約期間。 
 

 採購單位(秘書室)、政風室或相關權責單位，例如：
擬支用其他單位經費時。 

 

 應依簽辦案件所載擬支用科目，登錄公務預算會計
系統中並產生簽證序號，註記於簽案之中，以利預
算控管。未核准動支時，應註銷該筆簽證，以免影
響可支用預算餘額。 
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作業流程  說明及表單  法令依據及參考資料 

 會計人員審核採購及財物處理時，應注意下列事項：  
1. 超過專案核准動支金額者，是否檢附市府核准動

支簽呈。 
2. 採購案件有無預算及是否與所定用途符合，金額

是否在預算範圍內，有無於事前依照規定程序辦
妥申請核准手續。 

3. 辦理採購案件是否依照政府採購法規定程序辦
理。 

4. 招標前，有無將招標須知、契約草案，先送會計
單位審核涉及財務收支事項。 

5. 會計單位會簽採購簽案時，應複核預算控存案號
確已登載並審核通過該簽證號，以利預算控管。 
 

 會計法第100條 

 內部審核處理準則第

23、24條 

 臺南市政府函 

 

 一、 未達 1萬元之採購：授權各單位主管決行。 
二、 1萬元以上之採購：由本局局長核定。 
※ 1萬元採購金額的認定以同一計劃或活動所需之

總金額。 

 本局簽呈。 

 

 經核定應由採購單位辦理採購事宜者，應將核定簽
案及相關採購文件，以移辦單移交採購單位憑辦。 
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