
工學院 儀器設備請購流程 
 

 

是否有預算

或經費來源 

1.提出請購簽呈 

2.列入下年度設備增購清

單 

3.增修研究計畫購買設備

名稱(請洽研發處蘇娩

玉小姐修改) 

否 

是 

儀器設備(耗材零件)請購 

依照規格在 MIS 系統建立請購規範說明書 

依照材料編號原

則查詢是否有符

合的材料編號? 

1.用 MIS 系統建立材料基礎資料表 

2.呈核系所主管及校長室徐毓斌 

3.將已核准的材料基礎資料表傳真

並寄至採購部料號編審小組 

否 

1.用 MIS 系統建立請購單 

2.計畫主持人或系所主管簽名(若為校內預算，十萬元(含)以上檢附需

要分析表、十萬元以下需要性說明表)及經費來源憑據 

3.轉呈審查管理部門及校長室 

管理部門：電腦纇-資訊中心、設備纇-工學院維修小組 

是 

1.聯繫廠商確認規格內容 

2.聯絡各系請購專人協助處理 

採購部 


