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	依據「政府採購法」辦理。
一、作業程序
　（一）申請階段：
1.使用需求單位填寫財物請購（修）單或簽案並附估價單，送總務處事務組或分區總務組採購人員，採購人員應檢視是否適用共同供應契約產品。
2.為落實機關綠色採購，使用需求單位請優先採購環保產品及身心障礙機構產品。
（詳如填寫財務請購單配合事項）
3.為配合臺北市政府堪用動產之移撥作業，使用需求單位於請購前，請先行至臺北市政府財政局網站（網址：http://www.dof.taipei.gov.tw）「易物網」查詢。
4.財物請購（修）單或簽案經機關首長或其授權人核准後，由採購人員續辦採購事宜。
　（二）交貨驗收階段：
1.廠商送貨經請購單位點收數量及測試物品品質、功能均符合需求無誤後於送貨單簽收確認，黏貼發票及送貨單並於請購單上驗收或證明欄蓋章確認。
2.請購單位應同時填寫「財物增加借領簽認單」。
2.1財物如屬設備耐用年限兩年以上，每筆金額一萬元以上即登入財產帳。
2.2使用年限不及兩年或金額未逾一萬元者即登入物品帳。
　3. 上述兩階段完成後，擲交事務組或分區總務組辦理核銷出帳事宜。
二、控制重點
（一）已核准之請購單應統一列管，以確保皆已辦理採購。
（二）事務組採購人員，應依已奉首長核定並經會計室會章之請購單或簽案辦理採購。
（三）使用單位應確保採購之物品規格符合需求，並即時辦理採購以確保時效。
（四）由使用需求單位驗收是否依需求之規格規定辦理。
（五）承辦採購人員不得參與驗收或檢驗工作。
（六）物品或設備是否依規定登帳並做存量控管，設備汰舊換新是否已屆使用年限。
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確認請購品名為：


□消耗品（千元以下）


□非消耗品（一萬元以下）


□財產（一萬元以上）


□無形資產（軟體）
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