(附件四)         遠雄京都社區採購作業管理辦法

100年 6 月 11 日委員會議通過
第1條  本會為有效發揮遠雄京都社區(以下簡稱本社區)預算功能、有效運
       用資源、並掌握採購品質、杜絕採購弊端，依據「遠雄京都社區規
       約」第二十五條規定，制訂本辦法。

第2條 ㄧ般性支出申請規定：

1、 金額在壹仟元以下、承辦人填寫請購/採購驗收單，經相關權
   責委員、財務委員、副主任委員核簽後採購。

2、 金額在壹仟元以上伍仟元以下、承辦人填寫請購/採購驗收
   單，經相關權責委員、財務委員、主任委員核簽後採購。

3、 金額在伍仟元以上参萬元以下，需由需求單位提出計畫及概
     算，提請管理委員會決議通過，並需三家廠商以上報價或比
     價程序後始可採購。

        四、金額参萬元以上肆拾萬元以下，需由相關組別提出計畫及概
            算，提請管理委員會決議通過後，依招標作業須知辦理。

        五、金額肆拾萬元以上須經區分所有權人會議通過始可採購(物
            業管理、保全、清潔、俱樂部、 園藝維護等固定支出者除外)。

第3條 零用金支出規定：

       依本社區財務收支管理辦法規定辦理。

第4條 採購小組：

       小組計5人，其中2人由監委與財委各ㄧ人，每月輪流擔任。其餘
       3位由其他委員當值(主委及監委與財委除外)，每月輪換，由監委
       任召集人。

第5條 採購流程：

       一、申請

           由需求單位提出申請。

       二、評估

           由採購小組評估價格。

       三、簽核

           依金額權限依本辦法第二條規定辦法辦理。

       四、採購

           經核准之請購/採購驗收單交由採購小組購買。
       五、驗收

           廠商送交或採購單位購進之物品依本辦法第6條驗收。

       六、請款

           會計依據驗收憑證開立支付傳票。

       七、開立支票

           出納依據支付傳票開立與憑證相符之廠商為抬頭並禁止背書轉
           讓之支票，並將支票、傳票及憑證一併轉交財務委員、監察委
           員、主任委員用印、用完印並將原始憑證加蓋付訖章後，支票
           交由出納收存待領。        
       八、付款

           廠商支領支票後，於廠商支票簽收簿簽收。由出納將傳票、憑
           證轉交會計作帳。

       九、會計帳簿
           會計依據憑證開立傳票，分別登入日記簿並過入分類帳。

       十、會計報表

           資產負債表、收支表及各種明細表。

第6條 驗收流程：

1、 耐久財(耐用年數兩年以上)均需列入財產清冊管理，驗收單位應會同物管中心登錄，並列入移交。

       二、零用金：因囿於時效、由相關權責組別驗收。

　     三、一般性支出：

　　　     (一)、金額壹仟元以下由相關權責委員會同財務委員驗收並由
                 副主任委員核簽。

　　　　   (二)、金額壹仟元以上伍仟元以下，由相關權責委員會同財務
                 委員驗收並由主任委員核簽。
　　　　   (三)、金額伍仟元以上参萬元以下，由相關權責委員會同財務
                 委員、監察委員驗收並由主任委員核簽。
　　　　   (四)、金額参萬元以上，由相關權責委員會同財務委員、監察
                 委員、副主任委員驗收並由主任委員核簽。如有外聘顧
                 問公司並需由該公司會審。

第7條 付款辦法：

       廠商於驗收後，應檢具發票、契約書、驗收單，等相關文件，由廠
       商向物管中心請款，每月二十日前提出申請者，於次月五日付款。

第8條 本辦法經管理委員會通過後公布施行；修正時亦同。

                   遠雄京都社區     編號
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