
 

網路與傳真應買流程圖：                        （附件一） 
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否 

應買人下載表單填寫後傳真 應買人填單(網頁表單) 

業務文書收

到單後跟股

上確認商品

是否齊全 是 否 

致電應買人，確

認商品項目、數

量、金額，並告

知三天內匯款 

致電應買人，

告知商品缺

貨，確認是否

進行改單作業 

通知三天內匯款 

結案 
退單 

三天後業務文書

與秘書室出納確

認匯款是否已入

專戶帳戶 

每個月第一、三週的星期二

統計室結算應買商品總數量 

業務文書通知股上連絡義務

人送貨至分案室，準備出貨 

固定每個月第二、四週的星

期二，業務文書統一出貨 

出貨後，由業務文書通知

股上開立三聯單，銷帳 

 

是 

結案不出貨 

 

否 

 





 


