
慈 濟 科 技 大  學 

分層負責明細表 

 

承辦單位：總務處採購組  

業 務 項 目 
權  責  劃  分 

備註 
第一層 第二層 第三層 第四層 第五層 

 項目 校長 
主任 

秘書 

一級 

主管 

二級 

主管 
承辦人 

三、

財物

勞務

採購 

1.教育部整體發展獎勵補助款計

劃彙整及報部。 
核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

2.台評會辦理教育部整體發展獎

勵補助經費運用績效訪視計畫

之執行。(統合視導) 

核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

3.召開教育部獎勵補助款專責小

組會議。 
核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

4.計劃執行及變更報部。 核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

5.採購辦法與程序之修訂。 核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

6.圖儀教學設備採購公開招標事

宜。 
核定 審核 審核 擬辦 擬辦  

7.廠商交貨進度追蹤與管理。    核定 擬辦  

8.受理財物採購申購案及辦理 核定 審核 審核 審核 擬辦  

9.簽訂年度合約或協議價。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

10.緊急或臨時採購案辦理。   核定 審核 擬辦  

11.會同使用單位或相關單位共

同驗收貨品。 
  核定 審核 擬辦  

12.檢齊發票單據文件等轉會計

結案。 
核定 審核 審核 審核 擬辦  

13.不合格品之處理。 核定 審核 審核 審核 擬辦  

14.採購備查案件整理及歸檔建

置。 
   核定 擬辦  

15.其他臨時交辦事項 核定 審核 審核 擬辦   

 


