
5 請購單送出後相關作業

5-1 進度查詢

5-2 OA表單

5-3 已核准案件重開
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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。

5-1 進度查詢
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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）

5-1 進度查詢
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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。

5-1 進度查詢
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5-2 OA表單

• 非常備材料請購未覆核(未送件)通知單

• 請購案件（非正式料號）異常及改善說明

• 請購資料不全通知單

• 政府補助款案件底價審核表

• 採購會簽附圖案件洽辦單

※ 請購人員及主管需每日開啟NOTES
處理核簽相關通知單
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5-2-1非常備材料請購未覆核(未送件)通知單

170

＊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



※ 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
請先確認下列事項後，
再詢問總務處。
1.是否為誤開卻未撤案的單
2.重新開單，舊案是否未撤
3.是否有正確呈送FLOW表單
核簽。

2

1
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5-2-2請購案件（非正式料號）異常及改善

退件原因不明時
請聯絡經辦

非正式料號異常，為料號
編審人員撤案，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。
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5-2-3請購資料不全通知單

退件原因不明時
請聯絡經辦

請購資料不全，為採購經辦
撤案，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。
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5-2-4 採購會簽附圖案件洽辦單

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
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如不同意擬購，請具
體說明原因，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
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5-3 已核准案件重開
已核准之請購，如因開單錯誤、採購退件、無人投標自行撤
案…等原因重開時，請重新呈送，流程如下：

1.總務處請購專人退件

將以Email通知請購單經辦人，僅需將新開立之請購單附件於
Flow便簽「0500-01-01請購單-教師個人校外研究計畫(含相對
補助款專用)/已核准案件重開」後 ，呈送至總務處請購專人 
(便簽內需附註新舊案號)，Email內皆有請購單修改意見，請務
必詳細參看)。

2.採購部退件/無人投標、未議進底價遭撤案

請再填寫FLOW系統「校內便簽」，並選擇「0500-01-01請購單-
教師個人校外研究計畫(含相對補助款專用)/已核准案件重開」
輸入 ，呈送至總務處請購專人即可(便簽內需附註舊案案號)。
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