泰山高中10萬元以下採購補充注意事項                                                 97.10.28
1、 請購單或請購簽案，請詳列採購項目之名稱、數量及預算單價及總價、陳送校長批准。
2、 5萬元以下採購，請逕洽廠商辦理採購，核銷時免附估價單。
3、 5萬元以上10萬元以下者，請購人員將陳經核准之簽案正本，移請採購單位據以辦理採購。採購單位依據請購內容辦理採購相關事宜，核銷時請檢附二家廠商估價單。
4、 計畫型簽案，無論金額大小(即分次零散向多家廠商採購者)，請填寫請購單並附簽案影本，據以辦理採購、核銷。
5、 講座鐘點費，請以印領清冊並附簽呈影本及課程表辦理核銷，無需請購。
6、 學生比賽出差費，請以印領清冊並檢據，另附簽案、公文影本辦理核銷，無需請購。
7、 特別費，若為紅白帖，請檢附校長指示之送禮文件辦理核銷，無需請購（其他相關饋贈依據秘書室簽呈辦理）。
