簽呈範例-年度預算執行-物品採購
※要上簽案：$4,000元以上要動支 (不管有沒有預算，都一定要有簽呈)！
－經常門：諸如一般行政耗材、文具、支援教學用途活動之耗材，單價10,000以下之列管品、使用權限一年內的 (租用)，及業務支出均屬之。
－資本門：單價10,000以上，且使用年限超過2年以上的軟、硬體設備歸屬之。
－一物一項或放置且一地點同類物品為一套（組）
主旨：擬以XXX年度申購「儀器品項名稱，X組」，簽請　鈞長核示。

說明：

一、請購用途需求說明： (必要時附說明書或圖說)
　　　在此處打上需求的說明，越詳細越好。
二、採購分類：□財物(設備) □材料 □勞務　□其他　　　　　　　
三、預算經費：(預計額由承辦人估價後填寫)
　1.金額：新台幣XX萬元整。

　　2.預算科目及經費來源：
　　　XXX年度XXX(預算科目)。

　四、檢附相關報價單。

擬辦：
　　本案奉核及採購所需資料齊備後，即全案移請總務處辦理採購後續事宜，會計室核發相關計畫費用。
簽呈保存年限：五年
--------------------------------------------------------------------------------
注意事項：

1、 經費使用要確實與事實相符申請支付款項，應本誠信原則對所提出之支出，憑證之支付事實真實性負責，如有不實應負相關法律責任。

2、 經費使用要確實與預算項目相符，經費支用應小於或等於預算支用申請金額。

3、 請購簽呈請會辦：
    教務處　黃建斌主任／實習處　曾炫閔主任／會計室　范秀雲主任
    總務處　游碧菁主任／庶務陳盈中組長
    電腦設備等─請加會 設備　朱超瑋組長、電腦中心　許宗彥組長

    校長

四、儀器設備： 
1.設備金額單價$10,000元以上，請填「財產增加單」（共二聯）。
    2.設備/材料，請填「驗收單」。
五、制式格式相關檔案，請至以下連結下載。
能仁家商官方網站---->行政單位---->總務處---->常用表單下載---->下載相關表格。
六、不確定工作請於事前打電話至總務處詢問。
簽呈範例-年度預算執行-物品採購

※要上簽案：$4,000元以上要動支 (不管有沒有預算，都一定要有簽呈)！
–經常門：諸如一般行政耗材、文具、單價10,000以下之列管品、使用權限一年內的 (租用)，及業務支出均屬之。
–資本門：單價10,000以上，且使用年限超過2年以上的軟、硬體設備歸屬之。
主旨：擬以XXX年度申購「儀器品項名稱，X組」，簽請　鈞長核示。

說明：

一、請購用途需求說明： (必要時附說明書或圖說)
　　　在此處打上需求的說明，越詳細越好。
二、採購分類：□財物(設備) □材料 □勞務　□其他　　　　　　　

三、預算經費：(預計額由承辦人估價後填寫)
　1.金額：新台幣XX萬元整。

　　2.預算科目及經費來源：

　　　XXX年度XXX(預算科目)。

　四、檢附相關報價單。

擬辦：

　　本案奉核及採購所需資料齊備後，即全案移請總務處辦理採購後續事宜，會計室核發相關計畫費用。

簽呈保存年限：五年
--------------------------------------------------------------------------------

注意事項：

4、 請購簽呈請會辦：

    教務處　黃建斌主任／實習處　曾炫閔主任／會計室　范秀雲主任

    總務處　游碧菁主任／庶務陳盈中組長

    電腦設備等─請加會 設備　朱超瑋組長、電腦中心　許宗彥組長

    校長

二、儀器設備： 

1.設備金額單價$10,000元以上，請填「財產增加單」（共二聯）。

    2.設備/材料，請填「驗收單」。

三、制式格式相關檔案，請至以下連結下載。

能仁家商官方網站---->行政單位---->總務處---->常用表單下載---->下載相關表格。

