溪湖國中教科書採購作業程序〈第一學期〉
	順序
	作業項目
	辦理時程
	主辦單位
	會辦單位
	附                件

	一、前 置 作 業
	(1) 各領域教科書版本之徵求
	5至6月
	教務處
	總務處
	提出簽呈。
附各領域教科書一覽表

	
	(2) 公開徵求版本


	5至6月
	總務處
	
	上工程會網站公開徵求廠商提供參考資料公告(依89.1.26彰府教學字第017848號辦理)（目前依共同供應契約版本）

	
	(3) 展示各版本教科書或辦理教科書說明會
	5至6月
	教務處
	
	教科書教材說明會分配表或通告



	
	(4) 評選教科書


	5至6月
	教務處
	
	1.依88.7.3彰府教學字第126659號函訂定選用教科書辦法

2.各領域評選會議記錄 

	
	(5) 校長核定版本 
	6月間
	教務處
	
	簽呈(附核定文件)

	二辦理採購作業
	(1) 教科書需求數量調
查、請購
	5至6月
	教務處
	總務處
	提出簽呈。
附教科書版本、需求數量、金額預估表

	
	(2)議價
	6月間
	總務處
	會計室

各處室
	(1) 簽呈須檢附前置作業之所有資料
(2) 共同議價部份之簽呈：1.依據縣府文號或縣府每日報報規定辦理。2.依據政府採購法第93條共同供應契約之規定辦理
(3) 學校自行辦理議價部份之簽呈：依政府採購法第二十二條第一項第二款規定得採限制性招標，函知廠商參加議價
(4) 準備議價紀錄表、標單、底價單、廠商聲明書、廠商參加議價委託書、廠商簽到單、廠商資格審查表

	
	(3)訂約
	6-7月
	總務處
	會計室
	合約書或共同供應契約(請各廠商送至學校)


溪湖國中教科書採購作業程序〈第一學期〉
	順序
	作業項目
	辦理時程
	主辦單位
	會辦單位
	附件

	三、驗收 作 業
	(1)廠商需提出交貨報告單，交由文書組收文
	８月份
	總務處
	
	需設置簽收簿(版本、數量、簽收日期、簽收人)，以最後一次交貨為交貨日

	
	(2)簽請校長派員驗收並通知會計單位監辦


	８月份
	總務處
	教務處

會計室
	驗收後須作成驗收紀錄，結算明細表並於十五日內驗收證明書

	四付款
	檢附所有資料辦理請款
	１０月份
	總務處
	會計室
	１簽呈

２發票

３檢附上列所有文件表格

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


