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作 業 流 程 主要活動 權責單位 相關文件表

單 
 
 

詳列設備需求清單  

 
 

向廠商詢價 
 
 
 

確認數量及金額 
 
 
 

資本門／經常門 
預算編列 

 

 
 

陳請主管審核 
 
 
 

列印預算明細單 
及總表 

 

 
 
 

報請系務會議審核 
 

 
 
 

送會計室審核 
 

 
 
 

不通過 
預算審核 

 
 

通過 

奉核後，動支當年 
度預算 

配合會計室之預算 

編列時程 
業務承辦人 
 
 
業務承辦人 

業務承辦人 

 
業務承辦人 

 

主任 

業務承辦人 
 
 
業務承辦人 

業務承辦人 

 
 
會計室 
 
 
 
 
 
業務承辦人 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
學年度編列

預算總表 

（資本門、

經常門） 
學年度編列

預算明細表

（資本門、

經常門） 

法令依據 會計室預算編製及執行辦法與作業程序及控制要點 
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