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採購流程
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請採購流程圖-校內呈核

需求產生

預算
來源

教師校外
個人計畫

校務發展計畫
高教深耕計畫

校內計畫
非個人計畫

校內款
需要性審查

預算
金額

預算
金額

50萬
以上

未達
50萬

未達50萬主秘核准
50萬以上校長核准

主秘核決幕僚核決

50萬
以上

未達
50萬

校長核決主秘核決

主持人核決

教育部獎補助、高教深耕、
新進啟動、創新先導、精
進轉型…
部門經費

國科會、教育部、國衛院、中科院…
BMRP、CMRP、產學合作

設備類

送採購部
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請採購流程圖-採購部

採購部
接件

廠商
報價

一、非補助款（非3或3A）
二、補助款未達150萬元

台塑網
詢價

決購

採購會簽附圖
案件洽辦單

有無
重新開單 規格審核

是否為補助款
超過15萬元

是 否

底價審核表

議價符合

底價
是

否

議價符合

預算

會簽撤案或追加預算
（補助款案件不能追加預算）

否

未進底價
可重新詢價1次 5



十大類規格代號

2

2-1編碼教學
2-2輸入說明
2-3錯誤態樣
2-4案例說明



2-1編碼教學1/9

購置物品：木製辦公桌

規格：
1.貼木皮
2.長140 寬70 高66公分
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1.開啟編碼原則

2-1編碼教學2/9

路徑：
MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料查
詢/操作手冊與料號查詢/材料編號查詢

8



2.確認擬購項目類別

輸入「辦公桌」查詢

2-1編碼教學3/9
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2-1編碼教學4/9

2.確認擬購項目類別

搜尋後確認桌類為94類，則至94的檔案中查編碼原則
10



2-1編碼教學5/9

2.編碼原則檔案下載
(1)PDF檔

開啟檔案
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2-1編碼教學6/9

2.編碼原則檔案下載
(2)WORD檔
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2-1編碼教學7/9

2.編碼原則檔案下載
(2)WORD檔
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(1)開啟94類檔案
(2)快捷鍵Ctrl+F搜尋
(3)關鍵字搜尋

3.依編碼原則編列規格代號

2-1編碼教學8/9

輸入關鍵字

Ctrl+F搜尋

PDF檔

WORD檔
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2-1編碼教學9/9

木製辦公桌 貼木皮
長140 寬70 高66公分

以「長寬高」編列

9461-012140070066
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雖請購單將品名規格與材料編號併列，但兩者屬性不同，品
名規格是招標時顯示予廠商看的名稱，規格代號是系統分類
用的代碼。故規格代號所編列之項目，如未表示於品名規格
中，即對請購沒有任何意義。

品名規格 材料編號

酒精 ETHANOL 醫療級 95% CHEOR555
1002-E0052956

16

2-2輸入說明

開單時請自行檢視
1.是否依各大類之編碼原則編列規格代號。
2.規格代號所編項目，是否一併於品名規格中表示。
3.品名規格與規格代號所編內容是否一致。

品名規格及規格代號說明



品名規格 材料編號

伺服系統高精度自動荷重試驗機 6372-86MAX000

品名規格 材料編號

伺服系統高精度自動荷重試驗機
廠牌：ABC 型號：AX000

6372-86MAX000正確

1.廠牌型號未列出
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2-3錯誤態樣 1/7



品名規格 材料編號

自動注射裝置
廠牌：ABC 型號：45678

6233-11MMABC45678

品名規格 材料編號

自動注射裝置
廠牌：ABC 型號：45678

6233-11MM45678

2.廠牌編入規格代號

18

正確

2-3錯誤態樣 2/7



3.選錯編碼類別
品名規格 材料編號

自動注射裝置模組 詳規範
如圖號：1234567

6233-11PM1234567

品名規格 材料編號

自動注射裝置模組 詳規範
如圖號：1234567

6233-11PDUD1234567正確

2-3錯誤態樣 3/7
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品名規格 材料編號

次氯酸鈉 SODIUM HYPOCHLORIDE 有效氯 10%以上 1001-S0333106

品名規格 材料編號

次氯酸鈉 SODIUM HYPOCHLORIDE 
工業用 有效氯 10%以上 液狀 散裝

1001-S0333106

4.規格代所編項目，未列於品名規格中
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正確

2-3錯誤態樣 4/7



品名規格 材料編號

6吋氮化鎵生產用磊晶晶圓 N-TYPE 缺口型 1791-76021

品名規格 材料編號

6吋氮化鎵生產用磊晶晶圓 N-TYPE 缺口型 1791-78821

5.未依編碼原則編列

21

正確

2-3錯誤態樣 5/7



廠牌、型號、包裝量須完整於品名規格中表
示，並編於材料編號中。

品名規格 材料編號

MMT試劑 150G 68-MIL-CT015

品名規格 材料編號

MMT試劑，廠牌：MILLIPORE，型號：CT01-5 
150G/BT

68-MLP-CT015150G

6.品名規格未完整

22

正確

2-3錯誤態樣 6/7



品名規格 材料編號

MMT試劑，廠牌：MERCK MILLIPORE，型號：CT01-5 
50G/BT

68-MLP-CT01-550G

品名規格 材料編號

MMT試劑，廠牌：MERCK MILLIPORE，型號：CT01-5 
50G/BT

68-MLP-CT01550G

7.特殊符號編入

23

正
確

2-3錯誤態樣 7/7



品名規格 材料編號

不銹鋼水壺 1000cc 無附袋套 9606-310000

編碼原則簡單，僅三項。

請購水壺

24

2-4案例說明 1/3



品名規格 材料編號

不銹鋼水壺 1000cc 無附袋套 9606-310000

以下皆符合品名規格，但僅一個符合需求。如：附把手、
有壺蓋、非細口

25

2-4案例說明 2/3

A DB C



品名規格 材料編號

不銹鋼水壺 1000cc 無附袋套 9606-310000

品名規格須符合編碼原則
不能完全表示時，請附圖或規範

26

2-4案例說明 3/3



醫療類三級料號

3

3-1編碼教學
3-2正式料號申請



3 -1編碼教學 1/4

1.編號原則（廠牌代碼請查表）

68-3碼(廠牌)-13碼(型號)+容量

範例：

MMT試劑，廠牌：MILTENYI，型號：CT01-5 150G/BT

68-MIL-CT015150G

注意事項：
1.特殊符號於型號13碼中全部去除。
2. 68、85編號，型號後應編入包裝量，如超過13碼或已是正式料號，請以A取代，如
加A為正式料號，則加B…依此類推。
如：68-ABC-1234567890100G>68-ABC-123456A
3.包裝量有小數點時，請降單位再編入（不要出現小數點）。如：1.5KG/CA編為
1500G。

28

三級料號為醫院管理之料號，用於採購醫療相關之試劑、耗材。

85-3碼(廠牌)-13碼(型號)+包裝量

範例：

12孔細胞培養皿，廠牌：MED，型號：ABC-011 100PC/BX

85-MED-ABC011100PC

試劑

耗材
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查詢網址
https://cghasp.cgmh.org.tw/cghwms/Public/G44R/Acs44rMwmsMtnoDecode.aspx

非校內IP無法開啟時，可使用MIS之Eag增新
分頁後，貼上網址開啟

貼上網址。

3 -1編碼教學 2/4

三級料號之廠牌代碼為醫院建檔，編碼前須先至醫院網頁查詢。

2.廠牌代碼查詢

https://cghasp.cgmh.org.tw/cghwms/Public/G44R/Acs44rMwmsMtnoDecode.aspx


研究計畫試劑料號及廠牌對照表
點選後下載EXCEL檔，查詢代碼。
請下載最新版檔案，查無代碼時才提出申請。

3 -1編碼教學 3/4

2.廠牌代碼查詢-醫院網頁
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於醫院網頁查無代碼者，請於線上表單提出廠
牌建檔申請。

表單網址
https://goo.gl/forms/SDdXFOMyqNsn7UKq1

注意事項：
1.填表後代為送總務管理部葉柏超先生，申請廠牌建檔。
2.申請作業於5個工作日內完成。
3.請於廠牌代碼建檔後再開單（請購單or材料基礎資料表）。
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3 -1編碼教學 4/4

3.廠牌代碼申請
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1.68、84、85開頭料號管制以正式料號請購，如於「材料編號及品名規格查詢」
查無料號，則須作申請。
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

以非正式料號※開立三級料號（68、84、85類）
請購單，管制跳出注意視窗，且無法存檔。

※「材料編號編審電腦作業」裡查不到的，

就是非正式料號。

3 -2正式料號申請

2.查無正式料號，則於「材料編號查詢及申編平台」申請（操作說明見總務處網頁）
申請網址（請於MIS附加之Age網頁開啟）
http://10.3.99.52/ITEM_NUMBER_APPLY/

三級料號查詢應從「材料編號」欄位輸入，

輸入後按F8。

http://10.3.99.52/ITEM_NUMBER_APPLY/


材料編號類型

4

4-1正式料號
4-2臨時料號



4 -1正式料號

1.如何確認
於材料編號及品名規格查詢找到得到，就是正式料號。
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

2.判斷方式
材料號編（前5碼英文）後有數字的，就是正式料號。
如：DINTA為此類之「材料編號」，後有數字者，即為正式料號。
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4 -2臨時料號

1.定義

自行編列規格代號，於材料編號及品名規格查詢查不
到，請購單之材料編號後無數字。

2.用途

開立請購單時使用，只要輸入後未被提示要以正式料
號/完整料號請購（如下圖） ，請使用臨時料號開單。
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請購單開立相關

5

5-1需要日與履約期限
5-2建議廠商設定
5-3緊急採購
5-4附屬代號
5-5請購單附件



需要日：請依請購需求設定
（系統判定不可能之需要日，請購單列印時需要日不會顯示）
履約期限：依詢價廠商可提供之履約期限設定
（期限過短，廠商可能不願投標）

需要日及履約期限將影響下訂之約交日（以較晚的為準）

需要日>履約期限=以需要日為約交日

如：需要日20261011，履約期限14天，20260901下訂，約交日為20261011

需要日<履約期限=以履約期限定約交日

如：需要日20260910，履約期限14天，20260901下訂，約交日為20260915

約交日如需提前或延後，經與廠商確認後，可做「請訂購變更」修改

37

需求時間超過半年，才須斟酌需求日，一般請購隨意輸入即可

5-1需要日與履約期限1/3



範例-合約需要日訂太長或太短
2026年1月11日請購合約品項68-HON-322212500ML，
訂需要日為2026年6月8日（149天）或2026年1月15日（5天）

合理需要日為20260225（請購當日+交貨日數）
系統會提示，但仍以經辦輸入的為准。

38

5-1需要日與履約期限2/2



設立原因：提供採購部可詢價之廠商。

注意事項：

1.採購部建議廠商僅為「建議」非強制採購部詢價。

2.即使已輸入建議廠商，廠商仍需投標，因建議廠商非保證詢價對象。

3.已key建議廠商，仍收到無人報價訊息時，請與採購經辦聯絡確認。

39

5-2建議廠商設定

開單畫面



開單時註記緊急採購，僅為系統縮短詢價日數，如
對請購品有急需，請自行聯絡各單位經辦協助加快
速度。
※150萬以上政府補助款案件無緊急採購（附屬代號3A）

設定急緊採購注意事項

1.已確認有廠商願意投標。

2.加快採購流程，須自行請各單位經辦協助，非僅勾選緊急採購。

3.緊急採購須有合理性，勿慣性勾選，如遇稽核應自行說明。

4.請購單位應掌握用料時間進行請購，有意外狀況才勾緊急採購。

40

5-3緊急採購



因請購項目不同，分為自行輸入，及系統強制輸入。系統強制輸入時，請依系統指示輸入。
常用自行輸入代號：
3：【附詢價資料申請補助款】經費來源為政府機關，且補助金額在未達150萬。
3A：【依政府採購法規定程序辦理案件】經費來源為政府機關，且補助金額在150萬以上。
GP：【廠商交貨需附醫材許可證】請購用於人體之料號4N器材需附註。

1個附屬代號時直接鍵入，2個以上請按F9，
進入輸入畫面，依格鍵入。

在格上按F9可進入附屬代號清單

T1：【須試車檢驗】會增加檢驗流程，請刪除（驗收展延原因也請勿選試車檢驗）。
x2：【請提供爾後維修合約條件】須另附合約條件檔案，供採購經辦向廠商談合約條
件，如無法提供或不清楚用途，請刪除。

5-4附屬代號
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5-5請購單附件1/3

政府補助款預算15萬元以上，系統自動要求填寫，請務必按
列印（存pdf檔即可，免印紙本）。

需要性說明（政府補助款案件）

保養備品類/生產原料類需要性說明

於開單畫面選填，系統未要求時不用開

全校整體發展項目請購需要分析表

於校長室網頁下載，校務發展計畫設備、高教深耕設備、
校內款雜項購置，設備類應附已簽准之flow表單。
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5-5請購單附件2/3

請購規格確認表

須詳述之請購品必附。

研究計畫核定清單/變更單

計畫請購設備時須附，須記有設備名稱。

實驗（習）耗用材料擬定表

課程耗材請購時須附（核簽過的影本）。

電腦軟硬體增設需求說明表

校長室網頁下載填寫，請購08類如個人電腦、筆電、平板、
軟體、印表機、事務機…等須附。
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5-5請購單附件3/3

預算明細表

非設備類請購應附。

修復單

使用部門維修費請購時須附。

用電安全申請單

高耗電設備500W以上應先傳簽營繕組後檢附。

研究用冰箱購置申請表

研發處網頁下載，購置研究用冰箱須附，應先傳簽完成。
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已覆核請購案相關作業

6

6-1採購會簽
6-2底價審查
6-3案件重開



第一次確認規格

第一次議價未進

重詢後確認規格

第二次議價未進，再議
已不合理，請撤案。

6-1採購會簽附圖案件洽辦單1/3

採購會簽為採購經辦聯絡請
購案相關事項，請詳閱會簽
說明，進行相對應的處理。
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1.雙擊清單，點開各家明細資料
2.選擇規格、交期及是否同意擬購
3.點選「確認」離開明細資料

47

6-1採購會簽附圖案件洽辦單2/3



如不同意擬購，請說明
原因（勿空白），未說
明原因者將退件。

1.若廠商規格不符或規格符合又不擇廉時，請提出具體說明
或提供分析表。
2.附圖洽辦單僅需審核規格，採購部將議價後，擇廉採購，
請勿以價格為不同意擬購之理由。

！ ATTENTION注意

6-1採購會簽附圖案件洽辦單3/3
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6-2底價審核

政府補助款案件底價審核表
出表原因：補助款案件（附屬代號3或3A），預算15萬以上。
出表時間：
1.預算15萬元以上，未滿150萬元>採購會簽審完規格後。
2. 150萬元以上>採購部接件前。
校內核簽流程：請購單位>一級主管>校長室底價專人（免設定）
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6-3案件重開

已核准案件重開，請使用FLOW表單
25-02-01請購單(教師個人校外經費含相對費/已核准案件修正重開)

1.便簽格式
參考說明格式：
一、舊案240000因 （重開原因，如：未進底價、修改規格…等） ，重開新
案240001，請購單開立如附件一，請購規格確認表詳附件二。
二、原請購單核准便簽如附件三。

2.核簽流程
經辦直接呈送，免設定主管，設備類如規格未變更，免會簽資產
管理部門。

注意事項：
1.如預算有變更請依經費來源，以原核准相同表單重新呈核。
2.勿複製舊案便簽文字，重開一定要交待舊案與重開原因。
3.請確認舊案已於系統撤案再呈新案。
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請採購相關OA表單

7

7-1非常備材料請購未覆核(未送件)通知單
7-2請購案件（非正式料號）異常及改善說明
7-3請購資料不全通知單
7-4檢驗規範建檔確認單
7-5合約材料建檔材料規範反應單



＊請點選自行經辦按鈕後，再用滑鼠快點二下開啟明細並選擇「是否請購」後儲存離開。
最後再點選上方的【確認收件(結案)】按鈕。

如有對操作有疑問，請點開說明

請確認出表原因

7-1非常備材料請購未覆核(未送件)通知單1/2

出表原因：開單5天未覆核，即會出表通知。
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※ 若選「N.不請購」者，將立即撤案，且不可回復，請留意。

請購單送出卻未被覆核
請先確認下列事項

1.是否為誤開卻未撤案的單。
2.重新開單，舊案是否未撤。
3.FLOW表單是否核簽完成。
4.FLOW表單是否有設定核簽
完成後資料分送請購專人，如
未設定分送，請使用「轉寄」
功能。

7-1非常備材料請購未覆核(未送件)通知單2/2
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退件原因不明時
請聯絡經辦

案件已撤，需重新開單，請先了解
原因後再重新開單，以免一再退件
延誤請購。

7-2請購案件（非正式料號）異常及改善

出表原因：非正式料號異常，料號編審人員撤案 。
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退件原因不明時
請聯絡經辦

案件已撤，需重新開
單。請先了解原因後
再重新開單，以免一
再退件延誤請購。

7-3請購資料不全通知單

出表原因：資料有誤，無法辦理，採購經辦撤案。
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7-4檢驗規範建檔確認單1/3

可點作業說明。

1.1項材料1年購買3次以上，系統將出表給購買最多的單位建立檢驗規範。
2.本單預設收件為單位主管，主管應交辦給請購經辦。
3.須依「檢驗規範建檔確認單」資訊，至MIS建立檢驗規範（只回覆OA，
不至MIS建檔時，會產生多次催辦）
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路徑：MIS\資材管理\材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作業)\檢驗作業\檢驗規
範立案及覆核輸入(依材料編號)

1.立案人：經辦ID
2.材料編號：依「檢驗規範建檔
確認單」輸入。
3.公司UD，適用事業部*（比照
建檔確認單）。
4.檢驗規範編號：材料編號10碼
以下可輸入「=」，10碼以上隨
意輸入。
5.覆核人：按F9，選擇
D000013195林咏嬿

有不會填的項目時，可看訊息列的提示

預設N，務必改Y，
沒改到要印紙本，
簽完校長後送至總
務處。

7-4檢驗規範建檔確認單2/3
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按F9自行選擇，試劑可搜尋「三校」之檢驗項目（非數值檢驗）。

三校

空白

絕對要輸入「S」，輸入自己的部門，代表別部門
買的也是自己的部門要驗。

7-4檢驗規範建檔確認單3/3
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1.購買合約品項，經電腦查核為應建檔材料規範項目，但尚未建檔完成者，將通知近
一年購買量最多之請購部門建檔材料規範。
2.本單應完成應至MIS進行材料規範基礎資料建檔輸入（同請購單開立前，請購規範
傳簽的表單），才可於OA通知中輸入。

點兩下開啟

7-5合約材料建檔材料規範反應單1/3

59



進度查詢

8



1.確認採購部是否接件

(1)進入開單畫面後按F7
(2)空格變綠色後，輸入請購單編號，按F8

核決階段：尚未覆核 辦理接件立案：已覆核

請確認案件核簽狀況，開單後五日
尚未覆核，將收到OA通知單。

覆核後採購進度請至「採購管理電腦
作業」查詢。

8-1進度查詢 1/3
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2.採購部接件後進度
路徑：
MIS/資材管理/採購管理電腦作業/採購相關作業/採購進度查詢主螢幕/1.以請
購案號查詢（中文）

8-1進度查詢 2/3
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8-1進度查詢 3/3

按F7後輸入公司及案號，再按F8

如需詢問請購進度，請聯絡處理部門經辦人員

動態可能為：詢價、議價、決購、呈核…等，如
有疑問請洽處理部門經辦。

此頁面顯示之日期不一定與採購真實進度相關，如有進度疑問，
請洽處理部門經辦人員。
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操作小技巧

9

9-1複製開單
9-2合約查詢



1.於開單畫面叫出請購單（按F7變綠框後>F8輸入案號）
2.Record/Duplicate
3.將須修改之項目鍵入後存檔。

65
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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：查詢某廠牌之合約品項。

指定搜尋合約品項

6-2 合約材料查詢1/3
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2.合約單價查詢（含最小訂購量）
路徑1：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

6-2 合約材料查詢2/3

使用資材小額買有合約項目如以「合約最小訂購
量大於需求」辦理自購者，應檢附此查詢畫面。
※購買前應先自行確認

1

2 按F8

貼上合約料號
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雙擊可獲得更多相關資訊

6-2 合約材料查詢3/3

路徑2：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
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6-2 合約材料查詢3/3

路徑3：MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料輸入/台灣非常備材料請購輸入

開單畫面：輸入完公司後，即可直接點選查詢按鈕
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結語
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感謝聆聽
敬請指教


