
 

 總務處 SOP -2- 

不通過 

財物及勞務採購驗收財物及勞務採購驗收財物及勞務採購驗收財物及勞務採購驗收標準作業標準作業標準作業標準作業流程流程流程流程（（（（總總總總 SOPSOPSOPSOP－－－－102102102102））））    

    
依據：景文科技大學採購辦法。 

    

 

 

                       

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
事務組 

負負負負    責責責責    人人人人    

承包商 

請購人 

項項項項    目目目目    

廠 商 交 貨 

通知請購單位點收 

事務組、保管組、

會計室  
會計室 

保管組建檔 財 產 

消耗品 

通 知 廠 商 開 立 

發 票 並 辦 理 

核 銷 事 宜 

事務組 

通 

過 

辦理複驗 通 
 

過 

改善缺點 

總 務 長 、 事 務 組 長 、 

保 管 組 長 、 會 計 室 

派 員 監 辦 、 請 購 人 

事務組訂定驗收

日，通知相關單位 

事務組會同相關

單位辦理驗收 

辦理時程辦理時程辦理時程辦理時程：：：：    

依合約期限 

1日

7日 

1日 

７日 

１日 

1日 


