採購案結報付款傳會單
請按下列順序傳遞，會完請於□打勾並填收案、出案日期
採購案號：            
採購名稱： 
預算科目：
	會辦單位
	收案日期
	出案日期
(超過辦理天數請說明)
	備註
	辦理天數

	□1.申請單位：
申請人：

           (請蓋職章)
	單據日期：

[bookmark: _GoBack]收到單據日期:
	
	驗收合格後通知廠商開立單據，確認結報相關文件。
	1

	□2.管理科
(1)履約會辦人員
(2)財產管理承辦人
	
	
	(1)結報作業
(2)財產列帳
	
2

	
	
	
	
	

	□3.水電營繕科
	
	
	審查結案相關工程表單
(非工程案免會)
	2

	□4.申請單位
	
	
	請參考附註說明
（單位自辦案免會）
	1

	□5.綜計組
	
	
	軟體列帳(無則免會)
	1

	□6.出納科
	
	
	□扣所得稅  
□退履約保證金 
□繳保固金
(無則免會)
	1

	□7.政風室
	
	
	審核
(未達10萬元免會)
	1

	□8.主計室
	
	
	審核
	2

	□9.所　部
	
	
	陳核
	1

	□10.文書科
	
	
	結算驗收證明書用印
(無則免會)
	1

	□11.主計室
	
	
	開立付款憑單
(含傳輸至支付處)
	2


附註：1.<黏貼憑證用紙>:申請人請在「經手人」欄用印，並於「用途說明」欄填註說明，勿填寫「計畫用」，或「實驗用」... 等; 主驗人(不得為採購案申請人)請在「點驗保管或證明人」欄用印;單位主管請在「單位主管」欄用印;預管人員請在「預算管制人員」欄簽章，如有其他單位支援預算，請電話或EMAIL通知該單位預管人員。
2.<結算驗收證明書>【100萬以上案件及工程案】:申請人及單位主管請在「承辦單位主管及人員簽章」欄用印; 主驗人在「驗收人員簽章」欄用印。 (粘貼憑證用紙及結算驗收明書己奉准由系統自動帶入驗收記錄之實際主驗人之電子簽章；但訂約後付款及預付款案件因未經驗收，粘貼憑證用紙未帶出簽章時請用印)
3.如有購買軟體類財產，煩請確認各保管人已將軟體保管資料上線填寫完畢。
