
11 資材類小額報銷作業
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資材類小額報銷黏貼單(政府補助款及產學計畫案)

■ 一、以政府補助款(如國科會、國衛院、教育部、中研院、中科院等政府機關)
及產學研究計畫案經費自行採購，屬「非合約品項」、「非保管品」且「購
買總金額未超過3萬元」之研究用試劑耗材」者，始能適用本操作流程報銷， 
不符合上述條件者請以MIS系統開立請購單辦理。

■ 二、所謂保管品，係指金額未達1萬元，能獨立運作且有一定耐用年限之器材，
如.記憶存裝置(硬碟、隨身碟、SD記憶卡)、電腦周邊器材(電源供應器、充
電變壓器、轉接頭、傳輸線材屬耗材)、額溫槍、桌椅、電扇、照明燈具(燈
泡、燈管屬耗材)等。

【注意!!!】保管品種類繁多難以全部列舉，故如有判定問題，敬請優先洽詢
總務處陳植崴先生(分機5013)確認。

■ 三、需檢附文件(皆須印出紙本核簽)：

1.資材類小額報銷黏貼單+Check List

2.一般單據黏貼單+廠商發票(請黏貼在一起)

3.產品型錄、報價單(請儘量檢附以利審核) 

4.產品照片

■ 四、呈送流程：

經辦→計畫主持人→總務處請購專人→會計室
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

合約材料查詢

1.合約品項查詢
路徑：資材管理/材料編號編審電腦作業/材料編號及品名規格查詢

輸入材料關鍵代碼，如：想查詢某廠牌之合約品項。

指定搜尋合約品項

有星號即為合約品項

98



2.合約單價查詢
路徑1：資材管理/採購管理電腦作業/資材共通作業/請購作業
輔助資訊查詢系統

路徑2：資材管理/非常備材料請購管理電腦作業/資料查詢/請
購作業輔助資訊查詢系統

99



雙擊可獲得更多相關資訊
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資材類小額報銷黏貼單(非政府補助款)

■ 一、使用非政府補助款經費(如.CMRP、BMRP 、校內U開頭研究計畫等) 採購，
原則應於MIS系統之「非常備材料請電腦購作業」螢幕開立請購單辦理，惟如
因特殊情形需自行採購，且購買總金額未超過3萬元者，始能適用本操作流程
報銷。

【注意!!!】CMRP、BMRP 經費核銷額度上限，另以長庚醫院院方現行規定為準。

■ 二、需檢附文件(皆須印出紙本核簽)：

1.資材類小額報銷黏貼單+Check List

2.一般單據黏貼單+廠商發票(請黏貼在一起)

3.產品型錄、報價單(請儘量檢附以利審核) 

4.產品照片

■ 三、呈送流程：

1.2萬元以下：

經辦(計畫主持人)→二級主管→總務處請購專人→會計室

2.2萬元(含)以上：

經辦(計畫主持人)→二級主管→ 一級主管→總務處請購專人→會計室
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資材類小額報銷黏貼單(校內部門經費)

■ 一、使用校內部門經費採購，原則應於MIS系統之「非常備材料請電腦購作
業」螢幕開立請購單辦理，惟如因特殊情形需自行採購，且購買總金額未
超過3萬元者，始能適用本操作流程報銷。

■ 二、需檢附文件(皆須印出紙本核簽)：

1.資材類小額報銷黏貼單+Check List

2. 廠商發票(請黏貼在第一頁黏貼單上)

3. 產品照片

■ 三、呈送流程：

1.兩萬元以下：

經辦→二級主管→總務處請購專人→會計室

2.兩萬元(含)以上：

經辦→二級主管→ 一級主管→總務處請購專人→會計室
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資材料小額費用報銷輸入螢幕操作

路徑：

MIS系統-資材管理-非常備材料請購電腦作業-資料輸入-資材類小額材料費用報銷輸入

1
2

3



系統介面輸入操作說明

1

2

3

4

1.請依序輸入「公司」
(本校代號為UD)、「經辦
部門」(填單人部門代號)、
「受款人」 (填單人職員
ID) 。
2.請依序輸入「材料名
稱」、「材料用途」， 並
選擇「報銷類別」為「急
用小額報銷」 ， 「通路
類型」選擇「實體」。
3.請依序輸入「成本部門」
(填單人部門代號) 、「摘
要」(填入「YY」)、「憑
證編號」 、「憑證別」、
「憑證廠商」、「金額」
(輸入未稅價)及「稅額」
欄位(如發票僅有含稅價，
則「金額」欄位輸入含稅
價即可)。
4.資料輸入完成無誤後，
即可按「存檔」並點選列
「印單據黏貼單」產生PDF
檔核簽 。



表單核簽示意圖1-1(政府補助款經費)

1

1.表單需印出紙本，並須依序由經辦、 計畫主持人核簽
(簽名請押日期)。



表單核簽示意圖1-2 (政府補助款經費)

2

3

4

2.經辦與主管查核
欄需全部勾選確認。

3.非合約材料一律
請勾選「否」。

4.須依序由經辦、
計畫主持人核簽(請
務必押日期)。

，



表單核簽示意圖2-1(非政府補助款經費)

1

1.表單需印出紙本，未達2萬元須依序由經辦、 計畫主持人、二級主管核簽(簽
名請押日期)。

2.達2萬元須依序由經辦、 計畫主持人、二級主管、一級主管核簽(簽名請押日
期)。



表單核簽示意圖2-2 (非政府補助款經費)

2

3

4

1.經辦與主管查核欄需全
部勾選確認。

2.非合約材料者一律請勾
選「否」。

3.未達2萬元須依序由經辦、
計畫主持人、二級主管核簽
(請押日期)。

4.達2萬元須依序由經辦、 
計畫主持人、二級主管、一
級主管核簽(簽名請押日期)。

，



表單核簽示意圖3-1(校內部門經費)

1

1.表單需印出紙本，未達2萬元須依序由經辦、二級主管核簽(簽名請
押日期)。

2.達2萬元須依序由經辦、二級主管、一級主管核簽(簽名請押日期)。



表單核簽示意圖3-2 (校內部門經費)

2

3

4

1.經辦與主管查核欄需
全部勾選確認。

2.非合約材料者一律請
勾選「否」。

3.未達2萬元須依序由
經辦、二級主管核簽(請
押日期)。

4.達2萬元須依序由經
辦、二級主管、一級主
管核簽(簽名請押日期)。

，



以上說明!!

一、如有系統介面操作上有任何疑問，請洽：

1.總務處-陳植崴先生(分機5013)，

2.總管理處資材管理組-吳沛熹先生(分機400#5365)

二、表單核簽相關問題，請洽總務處-陳植崴先生(分機5013)
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