高雄市立翠屏國民中小學請購流程
1. 在請購單上填寫下列欄位

（1）請購人簽名或蓋章
（2）品名、明確的規格（或附樣式）、請購數量

（3）用途說明（請詳述）
（4）請購日期
2. 請購單提出申請後：
（1） 單位主管蓋章
（2） 總務處事務組詢價、蓋章
（3） 總務主任蓋章
（4） 會計室審核、蓋章
（5） 校長蓋章

3. 校長核准後：
（1） 事務組請廠商送貨（或維修）。
（2） 申請人驗收、保管，並在驗收欄蓋章，若請購的物品須列財產，保管欄由需求者（或使用者）蓋章。
（3） 事務組彙整（6000元以上須填寫「限時遞辦單」，驗收欄及保管欄蓋章者同請購單上蓋章者）。
（4） 總務主任
（5） 會計室
（6） 校長
（7） 付款
4. 請購注意事項:

（1） 收銀機式發票需註明：學校統編（17002707）、購買人在發票上簽名，並在每一個單項上寫上品名。
（2） 二聯式發票請寫抬頭：高雄市立翠屏國民中小學，發票上須註明日期、品名、數量、單價及總價。

（3） 免用統一發票商店則開立收據，收據上必須要蓋免用統一發票店章及老板私章。
（4） 發票上直接開文具一批或是工程乙式須再附上明細表；各單位辦活動請餐點、便當、獎品須附清冊。
（5） 6000元以上的請購帳款會直接匯入廠商帳號，請務必提醒廠商提供該廠商帳號及戶名。
（6） 若蓋完「限時遞辦單」後又再次看到該張「限時遞辦單」，請務必盡快將該單送回會計室或送至事務組由事務組協助處理。
