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臺北市立大學總務處事務組作業流程圖 

總-事（採）-4-01 

辦理小額採購作業  

採購金額逾新臺幣 1 萬元，須先簽

准，若代墊款項超過新臺幣 1 萬元

亦同。 

1. 本校預算支應金額新臺

幣 1 萬元以上印刷品，

需向福利機構或庇護工

廠採購。 
2. 本校各單位常購買項目

如：碳粉匣、清潔產品、

資訊產品(電腦及其週邊

設備，不含平板)、家電

類(冰箱、冷氣、電扇)、
白色影印紙等，應優先

購買環保標章產品。 
3. 如因特殊因素，指定項

目無法購買環標產品，

須專簽奉准。 




