簽   ○○○年○○月○○日於總務處○○系
主　旨：檢陳「○○○○○○○○○」小額採購案簡便合約乙份，請鑒核。

說  明：

一、請購需求說明：(請在此處述明需求的理由)。
二、標的物名稱及數量：○○○○○○○○○。
三、標的物廠牌/型號：○○○○○○
四、預算經費：
(一)、金額：新台幣○○○○元整。

(二)、預算科目及來源：(請在此處述明相關經費)。

三、採購分類：(一)□財物；(二)□勞務。
六、履約期限：於通知廠商次日起30日曆天內交貨。
七、保固期限：一年
八、另檢附本校請購單一份及廠商報價單等相關文件。

擬  辦：奉核示後，合約書請准予文書組用印(校印及騎縫章，一式二份)。
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