本部95年3月30日窋導字第0950003644號函頒訂
本部96年2月13日窋導字第0960002451號函修訂

國防部空軍司令部共同供應契約電子採購作業規定

1、 依據：

1、 依據政府採購法第93條及「共同供應契約實施辦法」相關規定辦理。

2、 國防部93年2月5日昌昇字第0930000968號令頒「國防部加速中央機關集中採購電子化推動方案」。

3、 本部93年4月28日窅廉字第0930000549號令頒「國軍各級單位辦理共同供應契約電子採購付款作業要點」。
2、 目的：期藉由集中採購，達成簡化作業流程及節約人力之目標，並有效提昇採購效率及發揮採購效能。

3、 適用範圍：經訂約機關（如中央信託局）簽訂年度共同供應契約，並公佈於政府採購網站之品項。

4、 作業方式：

1、 契約簽訂：本部各單位依訂約機關年度共同供應契約，視需求依本規定，結合年度施政計畫辦理。

2、 預算編列：各單位依需求於年度施政計畫相關科目項下編列。

3、 一般規定：

（1） 各單位採購「共同供應契約」有供售品項時，若無正當理由或特殊原因，均應以「共同供應契約」系統採購為原則；若不採用「共同供應契約」，則應由各計畫需求單位以書面逕行通知訂約機關。

（2） 為利預算管制，循共同供應契約購辦案件，不論金額大小，一律需至「小額採購管制系統」編訂「購案編號」，未編訂案號者，不得採購。

（3） 各單位與供應廠商有爭議未能解決者，洽訂約機關處理之。

4、 權責區分：

（1） 計畫需求單位：

１．購案之申請、會辦與簽核。
２．自辦購案請購及購物車辦理。

３．自辦購案物品之接收、驗收及簽核。
（2） 採購單位【後勤處採購履約組】：

１．政府採購卡申請及保管。

２．GCA憑證保管及使用GCA憑證及卡號進行電子下訂及付款。

３．購案簽約銀行帳單收件及付款。

（3） 監審單位：

１．【人事軍務處主計組、主計處歲計組、政戰主任室綜合組】
(1) 監辦共同供應契約各項採購程序。

(2) 銀行帳單與結報貨款之審查。

(3) 主計單位辦理本單位經管款項之付款作業及國軍地區財務單位經管預算（款項）之預算支用憑單簽證、轉審。

２．【督察室軍紀監察組】：定期、不定期及配合「本部預算支用抽檢」時機併同「小額採購」實施稽核。
5、 採購程序：

（1） 各單位於需求請購呈核前，應至「小額採購管制系統」編訂案號後併至共同供應契約網站完成購物車之請購單（如附錄1），並註明案號、需求理由、預算來源等，先行會請人事軍務處主計組（預算支用主管單位）完成審查後，依本部「購案核批權責劃分表」呈權責長官核示。
（2） 各單位於完成奉核後，將需求請購奉核文件及請購單，會請後勤處採購履約組辦理電子下訂，後勤處採購履約組於完成下訂後，將訂單移交由原需求單位自行辦理履約驗結事宜。
（3） 屬各單位自行採購項目，於完成接收後7日內，需先行至共同供應契約網站完成簽收點選，並於驗收完成後7日內至該網站完成驗收紀錄填註（各欄位均需填註，並由單位主官／管指派適當人員執行）。
（4） 計劃或需求單位於接受、驗收物品無誤後，將驗收紀錄列印（如附錄2），簽會人事軍務處主計組審查無誤並奉權責長官核定後3日內，即影印「簽呈」及「單據黏存單」各兩份（乙份併案自存，乙份由採購組抽存）會請後勤處採購履約組辦理電子支付作業，由簽約銀行電子支付貨款予廠商，如發現付款錯誤，應即協請中華電信數據通信分公司辦理更正，如中華電信數據通信分公司已將付款訊息傳送給銀行，則應通知簽約銀行辦理止付或扣款。
（5） 地區財務單位經管款項部分：後勤處採購履約組接護簽約銀行每期寄送之帳單時，備齊相關憑證及簽約銀行帳單影本，列明相關明細（案名、申購單位、預算科目、承辦人員、訂單編號、金額、預算管制人員及應付及應扣金額），並註明已電子付款後，簽會人事軍務處主計組，經權責主官核可後，送人事軍務處主計組辦理簽證，對未歸墊之前期累計應付帳款，應查明原因並加速辦理簽結作業。
（6） 單位自行經管款項部分(含特種基金)：人事軍務處主計組/政戰主任室綜合組除審查相關憑證是否齊全外，應核對與銀行帳單所列供貨商之名稱及貨款金額是否相符，經審查無誤後，開立傳票移由單位出納，將經核定減除應扣收金額後之應付貨款匯入簽約銀行指定之帳戶，歸還銀行支付供貨商之款項。
（7） 上述程序凡預算來源為部控預算，除會請相關權責單位審查外，均應加會主計處歲計組審查同意後方可採購。
伍、稽核管制：

  一、後勤處採購履約組配合每季購管會依管制之共同供應契約逐案核對，凡發現單位有未依規定辦理電子下訂及付款之情事，將檢討該單位疏失責任，並於參協會報中提報。

  二、電子下訂採購卡由後勤處採購履約組保管，並負責辦理電子下訂及支付作業。

  三、各單位於辦理購物車程序時，應注意採購品項及數量，如發現有誤應立即更改並重新完成請購程序，下訂後若仍有誤，將檢討請購單位疏失責任並由該單位賠償廠商損失。

陸、其他：

1、 各單位於完成交貨驗收後，應依規定完成相關帳務處理（如：單位財產等）登錄納管。

2、 凡採購品項屬共同契約而本部非屬適用機關，得不適用本作業規定。

3、 本作業規定未盡事宜得適時另行修訂之。

4、 本案承辦人：後勤處徐冠英少校　高麗玲小姐，軍線：272867~70
附註：
  附錄1：請購單。
  附錄2：驗收紀錄。
附錄１
	請購單 （範例）


	請購單編號：R20040630002705

請購機關：空軍總部後勤處   3.5.52.108
訂約機關：中央信託局股份有限公司購料處

招標案號：LP5-930003

契約編號：04-lp5-2731

立約商：宏碁股份有限公司

立約商統編：20828393

立約商聯絡人：林爾璋

立約商聯絡電話：02-2696-3131、0938-868-805

請購人：許朝棟 

請購人電話：02-87738503
請購人傳真：02-87738389
請購人E-Mail：22987751@lsc.net.tw
請購時間：93/06/30 下午 05:37:39

付款方式：電子支付

送貨地址：詳如分運表


	分類 

	組別 

	項次 

	品名 

	廠牌型號 

	顏色 

	契約單價 

	單位 

	數量 

	小計 

					
	電腦設備 

	第三組不斷電系統 

	2 

	直立型1000VA離線式(Off-Line)不斷電系統 

	(217)--FT飛碟 1000A 

	無 

	NT$ 2,717 

	台 

	74 

	NT$ 201,058 

					
	扣除項 

	電子支付手續費 

	NT$ - 1,910.051 

	NT$ - 1,910.051 

					
	
合計：NT$ 199,148 


	◎
此購案之請購單支付方式不開放修改,若您選錯支付方式則請刪除此筆請購單後,再重新選購商品產生新的請購單同時選擇正確支付方式即可



	
申請人員：



申請單位主管：


承辦人員：
承辦單位主管：
會計主管：
機關首長：



附錄２

	驗收記錄 （範例）
訂單編號：R20050630001001
訂購機關名稱：總部後勤處
訂單總金額：NT$ 12,325,950 (不包含驗收紀錄增加/扣款金額)
時間：民國 94 年 11 月 02 日 下午 04 時 39 分
立約商開立之發票號碼：37035606
地點：台南縣仁德鄉仁愛村1000號 

 契      約      編      號 

C9401-014-1

 標 的 名 稱 及 數 量 

消防安全設備檢查301台

 廠      商      名      稱 

上揚消防安全器材有限公司

 履      約      期      限 

94/12/30

 完  成  履  約  日  期 

94/10/13

 驗    收    結    果   /
 不 符 時 之 情 形  /
改善、拆除、重作、
退 貨 、 換 貨 期 限

均與合約相符

 增    加    金    額 

NT$ 0

 扣    款    金    額 

NT$ 0


備      註

 

記        錄

張舜英

會驗人員

潘任偉

監驗人員

                

廠商代表

王克猷

協驗人員

全軍消防單位

主驗人員

吳婉綺
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計畫申購主管用印





核批長官用印或小關防





主計審查人員及主（官）管用印





計畫申購人員用印












































　


　王三仁








免用印





免用印
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