金門縣消防局小額採購作業程序
                             100年12月13日消金行字第1000006145號函頒
                             101年12月07日消金行字第1010006339號函修正

1、 請購階段：

（1） 不得意圖規避採購法之適用，分批辦理公告金額十分之一以上之採購。
（2） 確認規格、數量、交貨條件、付款條件及其他履約必要條件，若無法事先確知，亦應敘明原因，先經核准，再行採購（如器材維修等）。
（3） 先考量是否有現品或替代品。
（4） 確認預算來源、科目及金額。
（5） 自辦或移預算經管單位辦理。
2、 採購階段：
（1） 屬共同供應之產品：請至電子政府採購網點選，並列印集中採購電子請購單，有以下情事得不參與集中採購：

1、 所需之規格功能特殊無適合之產品，說明理由奉核。

2、 能更優惠購得集中採購之產品，說明理由奉核。
（2） 屬身心障礙生產之產品：請至內政部優先採購網路資訊平台（http://ptp.moi.gov.tw/）或相關採購平台點選，並洽詢及填列財物請購單。
（3） 非屬共同供應及身心障礙生產之產品，取具一家以上之廠商報價單，辦理議、比價後，填列財物請購（修）單。
（4） 送會計室審核。
（5） 財物請購（修）單或簽案，經機關首長或其授權人核准後，由採購人員續辦採購事宜。
（6） 小額採購若屬現貨供應、履約內容單純、履約時間短暫者，得無需訂定契約。若經評估仍需訂定簡易契約者，其內容需包含採購標的詳細項目、付款方式、履約期限、逾期罰款及驗收方式。
3、 交貨驗收階段：
（1） 廠商送貨經採購單位點收數量無誤後，於送貨證明單簽收確認即發交需求單位，需求單位檢查測試物品品質、功能均符合需求後得辦理驗收或於黏貼憑證用紙驗收或證明欄蓋章確認。
（2） 承辦採購人員不得參與驗收或檢驗工作。
（3） 採購單位通知廠商送發票辦理付款，於簽會粘貼憑證時，應隨附使用人名冊，以便同時辦理財產登錄或物品增加之登記。

1、 財物如屬設備耐用年限兩年以上，每筆金額一萬元以上即登入財產帳。
2、 使用年限不及兩年或金額逾一仟元以上未逾一萬元者即登入物品帳，消耗品則由使用單位自行登記列管，不須列帳。

4、 付款階段：
（1） 採購單位收到廠商送達之發票，經檢視查核無誤後，即黏貼憑證轉請會計室審核。

（2） 付款憑證經機關首長或其授權人簽核後，須登錄財產帳者，應連同財產（物品）增加單一併送會計室，方得辦理付款作業。

（3） 付款時，支付方式以電連存帳為原則，如以現金或其他方式支付者，須合於相關付款辦法規定。
