桃園縣立武漢國民中學工程、財物及勞務購置規劃
              執行小組作業辦法     940830校務會議通過
一、本校為加強採購標的之審議及稽核防止弊端，依「採購稽核小組組織準則」訂定之。

二、本校採購事宜，除應依「採購法」暨「其子法及相關法令」之規定辦理外，並依本作業要點辦理之。

三、本小組召集人為校長，成員為教務主任、學務主任、總務主任、輔導室主任、事務組長、及教師代表一至三人擔任，有關幕僚行政工作，由總務處指定專人辦理之。（如附件）

四、本小組委員均為無給職，其執行任務應恪遵有關法令辦理。

五、審核事項如左：

1、各類採購，應審核評估其需要性，有無浪費公帑情事。

2、採購之名稱、出產國、品質、圖樣、形式、貨樣或其他特別規定是否適當，有無特殊原因及指定廠牌情事。

3、採購之價格是否合理。

4、招標、比價、議價之案件是否符合規定及依規定程序公開為之，有無假藉理由改變作業方式，規避稽核情事。

5、採購財物及營繕工程，應做定期或不定期之抽查檢驗，如發生技術及設備困難問題，並得報請委託檢驗機關辦理。

6、採購財物及營繕工程，經驗收合格，其付款程序應依照「公款支付時限及處理辦法」辦理。

7、有關工程技術服務如規畫、設計等事項是否依照「機關委託機構承辦技術服務處理要點」、事業服務廠商評選及計費、技術服務廠商評選及計費、資訊服務廠商評選及計費規定辦理。

8、開標時陪同審標，驗收時陪同驗收。

9、其他有關經費稽核及建議事項。

六、小組作業程序如左：

1、各機關辦理採購金額，為採購一百萬元以上者應送小組審議後，依規定辦理招標、比價或議價。(上級委託案件不包含)

2、採購案件如有特別需求時由召集人召開臨時審議會。

3、本小組應定期召開會議，無案件審核時得予停開，如緊急特殊者得召開臨時會議並應將有關資料隨同開會通知於開會一日前送達小組成員，會議應有半數以上成員出席，並由召集人擔任主席，如召集人因故未能出席，得指定成員一人代理。

4、召開會議時應由總務單位依據各處室請購（修）財物、工程、勞務案件，連同訪估價資料分別提議審議。

5、招標、比價、議價案件之合理價格，經本小組審議後陳送校長決定之。

6、經本小組評定案件，由事務組作成紀錄並逐案編號後，陳報校長裁決。

七、本小組秘書單位為總務處，負責推動審議業務，會計室負責稽核業務。

八、本要點陳奉校長核定後實施，修訂時亦同。

附件：

桃園縣立武漢國民中學工程、財物及勞務購置規劃執行小組成員名冊

一、當然委員負責

	單位
	職稱
	姓名
	備                註

	教務處
	主任
	馮愛琴
	

	學務處
	主任
	翁崇修
	

	總務處
	主任
	周鍚欽
	

	輔導室
	主任
	侯麗君
	

	總務處
	事務組長
	郭慧卿
	

	教師代表
	一年級級導師
	
	

	教師代表
	二年級級導師
	
	

	教師代表
	三年級級導師
	
	


二、臨時功能成員為各領域設備儀器教材採購時得請該科教學研究會召集人擔任之。
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