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1-1校內請購流程
1-2採購部作業流程
1-3收料與檢驗

1 請購流程說明



校內請購單
FLOW傳簽

以MIS系統
開立請購單，
總務處專人
覆核後送採
購部。

採購部詢議價 收料及驗收

採購部將案
件公告於台
塑網，與廠
商議價後決
購。

廠商依履約
期限交貨，
請購單位辦
理收料及檢
驗。

請購作業僅在校內，其餘皆為系統作業，請
每日確認NOTES信件，並確實辦理系統收料及
檢驗。
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固定資產部門

總務處

營繕組

資訊中心

貴儀中心

教務處

維修小組

1-1校內請購流程
A.計畫類、簽准之專案、部門預算、實驗（習）耗材

採
購
部請購單

核決
主管

審查 校長室
→總務處覆

核

計畫主持人

系主任

院長

設備

耗材
技合處→
總務處覆核

QCRPD

校長室
→總務處覆核
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B.全校整體校務發展設備（含教育部獎補助計畫設備）

採
購
部

請購單 核決
主管

校長室
→總務處

覆核

系主任

院長

教務處

固定資產部門

總務處

營繕組

資訊中心

貴儀中心

維修小組

填寫需要性
說明/分析

需要性審查

校長室
各機能組
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1-2採購部作業流程

（1）台塑網詢價

採購部接件後，案件會放在台塑網電子交易市集詢價，可進採購公報查詢，
搜尋請購案，案號前請加「UD-」。

公開詢價 合格廠商
議價

決購

119

http://www.e-fpg.com.tw/j2sp/prc/prc_anno_gst_srh.jsp?lang=Big5


（2）廠商規格確認

廠商投標後，採購部
會發出「採購會簽附
圖案件洽辦單」供請
購單位確認規格。

請依「請購規範廠商
回覆表」審核廠商規
格。
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（2）廠商規格確認

如判廠商不合格，請於說明欄詳述原因。

記憶體容量未達標準
專利重要部件須保證品質
前購D-Q00000品質不良
廠商所報型號未能符合效能

（3）採購經辦向合格廠商議價，擇廉訂購
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1-3收料與檢驗

操作手冊下載
長庚大學總務處網頁
\常見問題\保管組
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請依操作手冊說明
操作，如有收料與
檢驗方面問題，可
洽保管組（資材）。
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