
採購呈核表印表(傳簽)流程說明 

 

 

點選自行經辦 



一、表單印表流程 

 

進入圖文系統連結 



點選預覽，執行報表

後列印 



 

列印表單 



 

依序點選預覽，進行列印動作。 

表單列印順序如下： 

1. 採購呈核表 

2. 比價表 

3. 請購規格確認廠商回覆表 

4. 詢價對象確認單 

5. 採購紀錄表 

6. 部門採購紀錄表 

7. 未報價廠商清單 

8. 其他 



 

 

點選議價函(廠商回覆) 

1.點選第一筆議價函 
2.確定 



 

列印(執行報表) 



 



 

點點選離開後， 

再進行下一張表單列表作業 



 

 

點選議價函(廠商回覆) 

進行第二筆議價函列表動作 

1.點選第二筆議價函 

2.點選 

確定 



 

列印 

執行列表動作

作 



 



 

點選離開 



 

點選 

採購會簽附圖案件洽辦單 



 

補充說明：上項所列印文件，應於收料驗收前，送交【會計室】存查;未送交者，將造成採購文件不齊全，會計單

位無法付款之情事。 

如無資料者，無須列印 



二、採購呈核表 OA處理及傳簽流程 

 

請於審核部門(二)進行輸入， 

1. 點選 Y.通過或 N.退回採購部 

2. 輸入審核說明 



 

採購呈核表應加簽 

主秘及校長 


