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需求產生 是否屬耗材

是

否

是否為校外計畫

屬資產或保管品
應開立請購單

是

否

是否為個人計畫

政府補助款
及產學計畫

含國科會、國衛院、教育部、中研院、
中科院等計畫（不含國科會大專生計畫）

單項3萬元內，可使用資材小額報銷。

是

否

簽呈核准後才可使
用資材小額報銷

如CMRP、BMRP、
校內計畫及部門經費。

高教深耕、政府專案補助。

耐用年限2年以上者即屬保管品，如集線器、
鍵盤、滑鼠…等。

start

仍應依本簡報說明辦理。

=重要資訊=
依校外稽核意見、113學年度校發
會討論事項及實務狀況，教師校外
個人計畫用料之金額及品項規定將
大幅放寬，惟尚待行政流程修訂規
章，請密切注意校內公告。

確認是否適用資材小額報銷流程圖



一、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。



二、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



二、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



三、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。



三、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）



四、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：

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.經費來源為部門預算、校內計畫、CMRP、BMRP等經費
簽准才可自購，且黏貼單應呈簽至一級主管。

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。


