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退件分析 
統計時間為102.01.01-102.12.31，總共1122件。 

平均 4.25件/天。 
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102年度採購退件原因分析

原因分析 
作業程序問題：簽收問題、送貨於訂購前等。 

行政流程問題：主管未核章、未會辦研發處等。 

採購法不熟悉：未附3家、未附規格確認書、使用
錯誤申請單等。 

 



行政流程退件原因分析 



簽章未壓註日期：主持人、主管、院長、出貨單
簽收、收據、核銷單、發票等。 

未檢附相關資料：未附出貨單、估價單、支出證
明、申請單、購買明細、訂購通知、樣張、派車
單、發票2.3聯等。 

核銷憑證未填確實：出貨單日期錯誤、出貨單未
見廠商名稱、出貨單無明細、收據未註明單價與
數量、收據沒有抬頭、影印費無詳細規格等。 

行政流程退件原因分析 



常見採購錯誤態樣範例 



錯誤態樣：與學校採購流程不符 



錯誤態樣：出貨日早於訂購日 



錯誤態樣：使用錯誤申請單申請 



錯誤態樣：單據無抬頭 



錯誤態樣：發票廠商與訂購廠商
不符 


