
海青工商小額請購流程說明 

一、 申請單位訪價後連同估價單與請購單進行請購流程。 

二、 請購附件 

(1) 非拒絕往來廠商網頁影本(一萬以上小額)。如附件一 

(2) 廠商匯款戶頭影本。 

(3) 如為計劃請付計畫預算書。 

三、 經辦、會計單位、校長批核完成後才購買。如下圖  

四、 黏貼發票或收據，如有代墊情況請填寫 OOO代墊。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項: 

1. 設備(一萬元以上)與非消(2千元以上)需列財產，故需填寫保管人與保管地點。 

2. 購買資通訊產品不可為大陸品牌(請上網查詢，或詢問資訊組)。 

3. 使用收據請務必確認收據廠商有沒有倒閉，更名，國稅局每年普查收據，可於 google輸入公司查

詢中心，輸入廠商統編後查詢公司資料。 

4. 請付匯款戶頭，學校會依匯款戶頭進行匯款，未付者務必確認匯款戶頭。 

 

 

上網查詢後填寫並簽章 

Google 輸入統編查詢 

非拒絕往來廠商 

填寫非消與設備保管人 

用鉛筆填寫保管地點 
 

如有代墊請於核銷時填

寫何人代墊 
某某某代墊 

1. 應批核同意後再執行避免

預算不足或其他問題。 

2. 如已簽呈核定，且內容已

完整交代細項者無須再行

請購，核銷時請付簽呈影

本。 

 

各單位審查批核 

簽章 



 

附件一:非拒絕往來廠商查詢網頁 

 

  查詢是否為拒絕廠商。 

 

 

附件二:查詢公司相關資料是否歇業(最簡單為 GOOGLE輸入統編查詢，或以下網站查詢) 

 
 

  

***直接至 GOOGLE輸入統編查詢最快。 

***若商工登記資料查詢顯示查無資料，表示該公司可能歇業或停止營業，請轉往財政部稅務入口網

「 營業（稅籍）登記資料公示查詢網站」查詢。 

https://www.etax.nat.gov.tw/etwmain/etw113w1/ban/query

