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大        綱
一、收料相關作業說明

     (一)收料流程說明

     (二)請購案件收料編號及收料相關資訊查詢方式

二、檢驗相關作業說明

     (一)非資產類驗收流程圖

     (二)資產類(非百萬)驗收作業流程圖

     (三)150萬(含預算)請購案件驗收作業流程圖

     (四)檢驗通知單或材料檢驗表列印操作流程

    (五)檢驗OA核簽作業操作流程

     (六)內購材料付款進度修訂操作流程

三、常備材料領料作業流程說明

     (一)常備材料領用開單操作流程

     (二)發料單號查詢作業流程

     (三)資材料庫可領用之材料查詢操作流程

四、個人保管工具移轉及報廢作業流程說明

(一)個人保管工具「移轉作業」操作流程

     (二)個人保管工具「報廢作業」操作流程

五、零星材料請領相關作業說明

(一)零星材料請領操作流程

(二)零星材料請領項目查詢操作流程

六、檢驗事項宣導

七、異常案例

八、資材相關作業宣導
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一、收料相關作業說明
    (一)收料流程說明



1.收料單(藥品類)

❖ f
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請填寫實收數量

請簽名及填寫NOTES ID



2.收料單(設備類)

4

A

B

請簽名及填寫NOTES ID

請填寫實收數量



3.交貨清單(台塑網會員)

   用途:廠商辦理交貨列印收料單使用。
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4.訂購通知單(非台塑網會員)
   用途:辦理交貨列印收料單使用。
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(二) 請購案件收料編號及收料相關資訊查詢方式

用途:查詢收料後之案件相關資訊。(如:收料編號、金額…等)
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1. 輸入請購案號及批號(原則為00或K0)

2. 按存檔

3. 點選
「B 列印內購收料資料」

未
稅
價

含
稅
價
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(一)非資產類(含保管品)驗收流程圖
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二、檢驗相關作業說明

請購單位
收料

不通過

第1次
翌日

1.列印材檢表或檢驗通知單
2.請購規格廠商確認回覆表

3.辦理驗收程序
(初步驗收)

MIS
輸入檢驗OA核簽作業

NOTES
辦理材料檢驗OA核簽

保管組
複查OA驗收相關資料

會計室
辦理付款

(第一次)
1.填寫第一次驗收紀錄表

2.辦理檢驗展延
3.通知廠商限期改善

(第二次)
複驗

通過

填寫第二次
驗收紀錄表

NOTES
辦理材料檢驗OA核簽

(辦理檢驗不合格程序)

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.請購規格廠商確認回覆表
(依個案需求檢附) OA需檢附以下資料

1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表
(依個案需求檢附)

第2次

不通過

不通過

通過

通過

通過

通過



(二)資產類(150萬元以下)驗收作業流程圖
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請購單位
收料

不通過

第1次

翌日
1.列印材檢表或檢驗通知單
2.請購規格廠商確認回覆表

3.辦理驗收程序
(初步驗收)

資產管理部門
編碼固定資產增加單

(3個工作天)

保管組
複查OA驗收相關資料

會計室
辦理付款

(第一次)
1.填寫第一次驗收紀錄表

2.辦理檢驗展延
3.通知廠商限期改善

(第二次)
複驗

通過

填寫第二次
驗收紀錄表

NOTES
辦理材料檢驗OA核簽
(辦理檢驗不合格程序)

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表
4.固定資產增加單(管理及使用部門)
如有檢附上述以外之其他文件，將予以退件

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表

第2次

不通過

不通過

通過

填寫驗收紀錄表及
固定資產增加單
(一起送管理部門)

MIS
輸入檢驗OA核簽作業

NOTES
辦理材料檢驗OA核簽

通過

通過

通過

通過

通過



(三)150萬元以上(含預算)請購案件驗收作業流程圖
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請購單位
收料

不通過

第1次
翌日

1.列印材檢表
2.辦理檢驗展延
3.辦理驗收程序

(初步驗收)

資產管理部門
編碼固定資產增加單

(3個工作天)

保管組2日內完成
複查OA驗收相關資料

會計室2日內完成
付款資料審查及

辦理付款

(第一次)
1.填寫第一次驗收紀錄表

2.辦理檢驗展延
3.通知廠商限期改善

(第二次)
複驗

通過

填寫第二次
驗收紀錄表

NOTES
辦理材料檢驗OA核簽

(辦理檢驗不合格程序)

OA僅需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表
4.固定資產增加單(管理及使用部門)
如有檢附上述以外之其他文件，將予以退件

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表

第2次

不通過

通過

填寫驗收紀錄表及
固定資產增加單

(一起送管理部門)

NOTES
當日辦理材料檢驗OA核簽

【 會驗次個工作日下午4時前，
備妥會驗當日所有書面文件送達

保管組(含OA進度)】 

通過

召集相關部門辦理多方會驗
(管理部門、會計室、總務處)

需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表
3.請購規格廠商確認回覆表
4.固定資產增加單(管理及使用部門)
5.150萬元以上採購案會同驗收單(含相關照片)
6.黏貼憑證用紙及發票(發票日期需開會驗當日)
7.結算驗收證明書



(四)檢驗通知單或材料檢驗表列印操作流程
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1. 輸入請購案號及收料單號

2. 輸入後按enter即可跳出指示

3. 依指示點選

檢驗部門顯示「T」請洽資材

合格與否欄位
務必要打勾

• 107年2月8日起，校長室已公告得以免簽名。
• 如需簽名(蓋章)者，請務必押日期否則將予以退件。 13



請購規格確認廠商回覆表(合格與否欄位務必填寫)
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合格與否務必要勾選註記



(五)檢驗OA核簽作業操作流程



1. 輸入請購案號及收料編號

2. 點選

3. 輸入當天日期

非使用「代用品」或「相同
品」

請點選「N」

5. 輸入合格與否註記時，系統若
提示需做檢驗明細，請點選右側
「檢驗明細資料輸入」依下頁步
驟作業。
如沒有可接續進行步驟6（Notes
核簽註記）

4. 輸入檢驗人員Notes 
ID

（續）

7. 完成以上步驟後按儲存 A

6. Notes核簽註記

此欄務必為
大寫英文N



1. 點選

2. 輸入檢驗說明 3. 輸入合格與否

4. 存檔 5. 返回

（續）

返回後
回到上一頁
接續步驟6

B



A圖儲存後
可於Notes中收取相關信件

點開後可見右方畫面

1. 點擊兩下

2. 檢驗通知單或材料檢驗表
掃描上傳至材料檢驗結果
OA核簽單並呈核予主管。

☆切勿使用非上述檔案上傳



(六)內購材料付款進度修訂操作流程

  用途:材料無法於規定期限內完成驗收程序者，需辦理展延驗收期限。
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★已辦理展延之案件，於展延期間如有列印材檢表或檢驗通知單者，系統將  
   於列印日起重新計算檢驗期限。

20

依展延天數
系統送予核決權限主管

OA核簽



三、常備材料領料作業流程說明
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領用部門
至MIS開立領料單
轉NOTES OA核簽

領用部門請主管於
NOTES OA系統覆核領料單

保管組人員核對領料
單資料及覆核

領用部門與保管組人員現場核對
所領用材料品名規格、數量及品

質無誤後進行單據點收簽名

領料部門至MIS
列印已覆核發料單後
再至保管組領料

是

否

保管組可領用之材
料及最小領用量等
相關資訊可至總務
處請購、驗收及固
定資產區下載

領用之材料資料或
數量輸入錯誤

同意

不同意



(一)常備材料領用開單操作流程
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1. 請依序填寫藍色框線資料（共8項）

2. 填寫完畢後按儲存
3. 點選轉OA主管核簽

再至NOTES核簽系統查詢領料清單
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4. 主管NOTES覆核後，

經辦人員輸入領料單號，

點選「印已覆核發料單」

材料單價

24



5. 請列印本單至資材辦理領料作業

（領料時間為工作日16:00前）

請注意領料日期
避免單據逾期無法領用

請簽名/蓋章
+壓日期

25

參考時間
請依上方時間為主



(二)發料單號查詢作業流程
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1. 依序輸入
庫別、材料編號及單位

2. 點選
「庫存預扣資料查詢」

3.系統即自動出單

27



(三)資材料庫可領用之常備材料查詢操作流程
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資料隨時更新，請開單前
先行確認最小領用量



四、個人保管工具移轉及報廢作業流程說明
(一)個人保管工具「移轉作業」操作流程<OA傳簽>

30



1. 輸入原保管人部門代號及Notes ID

2. 輸入轉入保管人部門代號及Notes ID

4. 選擇不移轉的項目
→按刪除鍵

刪除

5. 要移轉的項目填寫項次、處理方式、數量及原因

6. 存檔
系統將自動出表OA傳

簽

例 1 A 2

3. 按F8(查詢)

31



個人保管工具處理單

32



(二)個人保管工具「報廢作業」操作流程<紙本核簽>

33



1. 輸入保管人部門代號及Notes ID→按F8(查詢)

3. 要報廢的項目填寫項次、處理方式、數量及原因

刪除4. 存檔

2. 選擇不移轉的項目
→按刪除鍵

5. 點選
「列印個人保管工具處理單」34



本表送一級主管核簽完成後
將「報廢物品」及「個人保管工具處理單(此表)」

送保管組(資材)辦理

35



五、零星材料請領相關作業說明

(一)零星材料請領操作流程





週期:
1.輸入0代表訂購 1 次
2.輸入1代表每個月訂購 1 次
3.輸入3代表每 3 月訂購 1 次
4.輸入A代表每 10天訂購 1次

3.存檔

4.點選補充量
確認單傳簽

1.輸入
公司代號
請領部門代號
成本部門代號
交貨地點代號

2.輸入
材料編號
週期
用途代號(F9可
查詢)
補充數(請留意
是否有最小訂購
量)

續



續



確認內容資料是否正確
確認無誤後呈核



(二)零星材料請領項目查詢操作流程



查詢方法一



材料編號欄位輸入材料編號(可以不完整)→ 按F8查詢
或

點選材料編號欄位不輸入任何資訊 → 按F8查詢



查詢方法二



材料編號欄位輸入材料編號(可以不完整) → 按F8查詢
或

點選Print → 系統出表所有材料編號品項(系統會跑久
一點)

1.輸入材料編號

2.點選Print
單價欄位有金額
原則上才有合約
可以請領



六、檢驗事項宣導
1.檢驗文件填寫範例
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2.檢驗文件填寫範例

請務必勾選
檢驗結果

免簽

倘出現下列提示字樣
請依規定於辦理OA檢驗時

檢附「請購規格確認廠商回覆表」



48

請務必勾選
檢驗結果

免簽

出現「合格」字樣，仍須勾選，不得免勾選。

✽系統顯示「合格」字樣，係因檢驗流程順序錯誤所致。
正確流程：
現場部門檢驗報表列印 → 檢驗人員及檢驗結果輸入
錯誤流程：
檢驗人員及檢驗結果輸入 → 現場部門檢驗報表列印
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3.檢驗文件填寫範例



4.驗收紀錄表文件填寫範例  (表單填寫未完整，將予以退件)  (內容如有塗改請蓋修正章)

50



51



5.150萬驗收單文件填寫範例 (表單填寫未完整，將予以退件)  (內容如有塗改請蓋修正章)
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6.結算驗收證明書文件填寫範例 (表單填寫未完整，將予以退件)  (內容如有塗改請蓋修正章)

53



7.非資產類驗收時需檢附哪些資料

1.材料檢驗表或檢驗通知單。

2.請購規格廠商確認廠商回覆表(依個案需求)。

★以上資料請掃描成一個檔案 ★請依項次各別檢附相關資料

54



8.資產類驗收時需檢附哪些資料
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1.材料檢驗表或檢驗通知單。
2.請購規格廠商確認廠商回覆表。
3.採購驗收紀錄表。
4.固定資產增加明細單(管理部門)及固定資產增加明細單(使用部門)。
★以上資料請掃描成一個檔案。



9.150萬驗收案件材料檢驗結果OA核簽單需檢附哪些資料

(1)非資產類

1.材料檢驗表或檢驗通知單。

2.請購規格廠商確認廠商回覆表(依個案需求)。

3.採購驗收紀錄表。

(2)資產類

1.材料檢驗表或檢驗通知單。

2.請購規格廠商確認廠商回覆表。

3.採購驗收紀錄表。

4.固定資產增加明細單(管理部門)及固定資產增加明細單(使用部門)。

注意~其餘資料請勿上傳。
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150萬元(含)以上採購案件會同驗收主驗單位



退件常見原因如下:
1.材檢表合格欄位未打勾(30%)
2.簽名未押日期(10%)
3.檢附與本案無關資料(15%)
4.未附固定資產增加單(管理部門或使用部門) (15%)
5.未依項次各別檢附材檢表(30%)

59

10.材料檢驗結果OA核簽單異常案例 (退件原因都會寫在審視已批示意見欄位上)



11.固定資產報廢繳銷通知單作業問題

(1)每月月初OA系統統一出表固定資產報廢繳銷通知單。

(2)附檔請檢附資材部門已簽收之『繳銷通知單』。

60

提醒:保管組(資材)只負責審查表單內容是否正確，其餘問題請洽固定資產專人。



12.領發料作業完成通知單
用途:資材部門完成收料作業後，翌日OA系統會主動發送本封信件，提醒是否有收貨
物，如果還沒收到請洽資材部門確認。

61

資材收料日期

收料編號



13.材料檢驗派工確認單
用途:

1.資材部門收料完成翌日OA系統會主動發送本封信件，提醒經辦人員是否自行確認派
工或轉送經辦人員。 (經辦人員確認後，請務必點選確認派工，以免遭到OA催辦)

2.請確認是否有收貨物，如未收到請洽資材部門確認。
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14.個人保管工具料帳異動OA提示單

收到本單時，表示名下保管品有異動情形，請自行確認是否有誤。
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15.舊品清單處理方式

當收到舊品清單時，請點選全數新領無舊品處理方式。
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16.資材相關作業QA問題
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七、異常案例

案例一:尚未辦理交貨程序，請購部門已先使用問題。

        (1)零件維修。

        (2)耗材更換。

        (3)藥品類。

事後處理方式:請呈報一級主管後送校長室核簽，資材部門再依據核簽結果辦理
。
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(事前處理方式:未訂購先交貨)
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案例二:廠商交貨廠商型號與訂單廠牌型號不同
處理方式:1.資材人員立即退貨
         2.廠商需自行向採購部反應廠牌型號報價錯誤



案例三:廠商交貨廠商廠牌與訂單廠牌不同
處理方式:1.資材人員立即退貨
         2.廠商需自行向採購部反應廠牌型號報價錯誤?
採購部訂購廠牌為原廠陶氏DOW，廠商交貨廠牌為喬越SIL，雖型號相同，但廠
牌不同，一樣無法辦理交貨作業。
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案例三:廠商交貨廠商廠牌與訂單廠牌不同，事後自行製作標籤貼標
處理方式:1.資材人員立即退貨
         2.廠商需自行向採購部反應廠牌型號報價錯誤



案例四:廠商貨物直送請購部門，未至資材辦理交貨程序。

(1)廠商及使用單位反應貨物過大過重，無法送資材驗收。

(2)車輛較長無法送資材辦理驗收。

(3)廠商將貨物直接郵寄送使用部門。

以上問題恐導致廠商逾期交貨罰扣，而衍生後續廠商投訴問題。

(如為請購部門協助廠商代辦者，請務必向廠商索取交貨清單、發票及買賣合

 約書等資料，缺件將無法辦理交貨)
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車長1100公分
相當於2台轎車長度



1.資產設備及個人保管品減損搬運(棄)作業。

(1)有價及無價之設備減損，如無法自行搬運，可委託總務處協助辦理。
(辦理減損簽核作業前，請先洽詢總務處搬運事宜)

(2)無價之物品(如:辦公椅、白板、櫥櫃、木質辦公桌………等)。

(3)如無法確認物品是否要送繳資材者，可先電洽資材人員。

(分機:5022~5024)

另建議

設備汰舊換新案件，建議可於請購規範內載明由得標廠商搬運拆解至資
材料庫，若經資材判定屬無價之垃圾部分，將由廠商負責進行合法運棄。
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八、資材相關作業宣導



規章宣導
請採購驗收作業要點條文修正
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