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資材小額（自購）報銷核簽流程圖
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購買資產及保管品，送總務處前，
應送管理部門完成建檔。

總務處確認 主秘核決

是

國科會、國衛院、衛福部、
經濟部、產學合作…等 部門經費

非下列經費，一律簽准後才可自購



資材料小額費用
報銷輸入操作說明



路徑：MIS/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/請購規範基礎資料建檔

一、報銷輸入螢幕操作1/3



一、報銷輸入螢幕操作2/3

1.輸入公司「UD」、部門代號，受款人為廠商時，員工轉存選「否」。
2.受款人為「廠商統編」或「代墊人ID」。
3. 材料用途依本張核銷單需求輸入，將顯示於「研究經費支出明細表」。
4.報銷類型一律選「急用小額報銷」，通路類型依實際狀況輸入，免輸入通路廠商；
材料種類請選擇「其他類」或「實驗室材料」（切勿選擇「生產用料」、「製程設
備」及「保養材料」），使用地點「非製程區」。



一、報銷輸入螢幕操作3/3

5.依序輸入，可按F9開啟選單，金額僅於「金額」欄輸入含稅金額即可，「稅
額」、「扣款金額（不含稅）」請空白，其餘項目代號詳次頁，憑證廠商輸入
「廠商統編」，無統編廠商可輸入「使用人ID」。
6.材料名稱應依發票名稱輸入，不可為代稱，如：文具、耗材一批；以一張發票
為單位，輸入一筆。
7.存檔後按「列印單據黏貼單」（不可重印，請自行另存）。

計畫案號+費用別空白 空白發票號碼 含稅金額



二、各項代號
摘要代號

1.教師校外個人計畫（如：國科會、教育部、中研院、經濟部、國衛院、產學合作等），
輸入「W2」，顯示為「W2急購校外計畫」。

2.BMRP或相對補助款T，輸入「W4」，顯示為「W4急購相對補助款」。

一、自購免簽准（教師校外個人計畫3萬元以下，BMRP/相對補助款3,000元以下）

二、核准後自購（黏貼單應附核准依據）

1.長庚醫院CMRP計畫，輸入「W3」，顯示為「W3急購C*MR計畫款」。

2.Q開頭產學計畫結餘款/專戶，輸入「W5」，顯示為「W5急購校內Q結餘」。

3.U開頭校內計畫，輸入「W6」，顯示為「急購計畫校內經費U*RP」。

4.校外計畫本校配合款，輸入「W7」，顯示為「急購外計畫配合款」。

5.校內部門經費，輸入「YY」，顯示為「YY急購小額材料」。

憑證別
三聯式發票「A」，二聯式發票「t」，收據「Y」。



三、無法存檔列印（無法生成本單編號）處理方式

1.相關號碼不要輸入，先按存檔。
2.跳出提示視窗後，按ok，摘要和相關號碼會空掉。
3.輸入相關號碼。
4.重新輸入摘要。
5.存檔，列印單據黏貼單（無法重印，請自行另存檔案）。

如出現「主持人已離職」，請比照2-5操作方式。



附件及合約品項
查詢說明



一、Check List項目說明1/2

1.料品購買到貨後，應清點數量及確認品質規格無誤。
買錯或有瑕疵時，應於期限內辦理退貨，不應再辦理費用報銷。
由需求單位自行確認事項。

2.確認是否為合約材料：
(1)合約材料應以請購辦理。
(2)僅非合約，或合約最小訂購量大於需求才可購買合約項目，
如：複印紙需求為1包，合約最小訂購量為5包，則本次可使用
資材小額報銷。

3.同一部門購買同一項材料，因單項購買金額大於管制上限者，
不得以拆單或拆項方式購買及報銷，應改以非常備作業開單。
外部查核（如國科會）已多次指正拆單問題，短時間確有購買
接近金額上限之相同材料者，應自行於黏貼單空白處說明原因。



一、Check List項目說明2/2

3.確認購買材料是否符合制度規定之適用範圍：台幣10,000元3
萬元(含)以下且屬急用者，開放由用料部門自行購買【屬以簽呈
或報告呈准案件，依簽准金額上限及核決權限規定報銷，並檢附
核准簽呈或報告】。
本校目前可核銷上限為3萬，應依經費來源辦理。

4.確認[資材小額材料單據黏貼單]上之[報銷類別]選擇是否正確；
[材料名稱、材料用途]輸入是否完整及正確；材料屬固定資產或
部門保管品者，應檢附納入固定資產或部門保管品證明。
(1)報銷類別：一律選擇「 1.急用小額報銷」。
(2)材料名稱：材料名稱應與憑證相符，勿使用統稱（如：文具、
試劑），憑證無項目、單價及數量者，應自行註明。
(3)材料用途：依實際用途及時效說明，屬計畫者請說明「配合
計畫執行」，如：實驗用，配合計畫執行。
(4)屬固定資產或保管品項目，應洽資產管產部門先建檔並附佐
證。



二、送單附件說明

附件 教師校外個人計畫 BMRP 校內款

材料圖片註1 V V V

合約品項
查詢畫面註2

V V V

簽呈 X
3,000元
以下免附

X

急用小額材料
檢查表

X X V

註1：雲端服務、軟體、實驗動物免附材料圖片，應以出貨單或服務清單代替。
註2：應檢附「材料編號編審電腦作業」之查詢結果（勿檢附「請購作業輔助資訊查
詢系統」之查詢畫面），查詢方式詳次頁，Check List應依查詢結果說明。



三、合約品項查詢
路徑：MIS/資材管理/材料編號編審電腦作業/料
號編審作業/材料編號及品名規格查詢

1

2

3 按F8

1.名品規格輸入擬購買項目：
A.研究用試劑耗材（三級料號項目）輸入產品型號。
B.文具或其它用品輸入類別，如「衛生紙、複印紙、電池…」。
2.選取合約料號。
3.按F8搜尋。
※購買前請先自行確認，核銷時不論是否有合約品項，均應檢附此查詢畫面。



四、合約訂購量查詢1/2

路徑：MIS/資材管理/採購管理電腦作業/採購相
關作業/合約採購作業查詢/已生效合約材料查詢



四、合約訂購量查詢2/2

路徑：MIS/資材管理/採購管理電腦作業/採購相
關作業/合約採購作業查詢/已生效合約材料查詢

1.經查詢有合約品項，但合約最小訂購量大於需
求量者，應檢附合約品項最小訂購量查詢畫面。
2.以材料編號查詢。
※購買前請先自行確認，如以「合約最小訂購量
大於需求」辦理自購者，應檢附此查詢畫面。

1

2 按F8



五、查詢說明1/2

以A4影印紙為例

※可至資材領用之項目（如：紙、便利貼、筆、修正帶、資料夾、電池、衛生紙…等），
均屬有合約項目，應確實查詢以符合Check List檢查項目。

1.查詢是否有合約品項

1

2

3 按F8

1.查詢結果，合約品項材料編號為「SGADS623」。
2.複製「SGADS623」，至「採購管理電腦作業」查詢合約訂購量。



五、查詢說明2/2

以A4影印紙為例

2.查詢合約最小訂購量

1

2

3

按F8

1.輸入前頁複製的材料編號「SGADS623」，並按F8查詢。
2.確認合約最小訂購量，高於需求時，才可辦理資材小額核銷。
（以A4紙為例，需求量小於5包（500張/包）時，才符合資材小額核銷標準）



六、急用小額材料Check List填寫說明

1.確認是否為合約材料。
應確實確認擬購項目是否有合約，如有合約仍因特殊需求須
指定品牌或自購者，應充分說明該特殊需求為何。

項次 錯誤態樣 說明

1 品質較好
應以自身需求說明，以A4紙為例，如：列印長久保管之
重要研究用文件，須使用磅數較高、顯色較好的紙列印。

2 取得容易
合約品項開立請購單之隔天即訂購，開立請購單仍可快速
取得，故自購應針對急用需求妥適說明。

2.不得以拆單或拆項方式購買及報銷。
以A4紙為例，最小訂購量為5包（2500張），持續有需求
即應以請購辦理，不得避開合約最小訂購量報銷。
3.材料名稱、材料用途，應完整及正確輸入。
4.核銷項目之品名，應與發票憑證、材料圖片、資材小額材
料單據黏貼單之材料名稱相符。



注意事項
1.屬研究用試劑耗材（三級料號項目），所需之廠牌型號無
合約品項時，即可使用資材小額報銷（Check List「確認是
否為合約材料」勾否）。

2.非屬研究用試劑耗材，則不可挑選品牌，僅於下列狀況可
使用，並應依查詢結果填寫：

A.合約最小訂購量大於需求。

B.有選用特定廠牌需求（應依需求充分說明）

3. 經辦及主管均應勾選Check List並簽名。

4.合約查詢關鍵字應為大類（如：電池、筆記本）或型號，
勿規避說明，刻意使用過長文字搜尋，如：碳粉匣XA**黑。

5.呈送資材小額黏貼單，應檢附「合約品項查詢畫面」，如
因合約最小訂購量大於需求，應再檢附「合約採購材料查詢」
畫面。


