
6 請購單開立

6-1材料規範基礎資料建檔

6-2請購單開單輸入

6-3圖面上傳
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6-1 材料規範基礎資料建檔
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1.依系統管制需至「材料規範基礎資料建檔」建立請購規範確認表後方能
開單請購。

2.進入MIS系統後，依以下路徑進入操作介面：非常備材料電腦作業→資料
輸入→材料規範基礎資料建檔
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1.請依序輸入公司代號「UD」、部門代號
及事業部代號「 *」。

2.依序鍵入材料編號、規格代號(至少四
碼) 、原請購規範編號(若無則免輸入)、
材料規範名稱(可同品名)。

3.如使用臨時料號請購，請先勾選「流水
號註記」後(正式料號免勾選)，再按「擷
取按紐」即會帶出「材料規範編號」。

4. 請自行輸入、編輯請購規格等細項。

5.本欄原則上可略過不需輸入，如遭系統
管制須輸入者，請詳見P35~P36.操作說明。

6.按「存檔」。

7.確認「轉Notes核簽」為「Y」後，再按
「傳送OA按紐」以 Notes 傳簽。
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臨時材料編號尋找方式

操作示意圖詳見下一頁…
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1.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.輸入查詢條件
可於「規格代號」欄位輸入規格代號前4碼或於「品名
規格」欄位輸入品項名稱後，按F8執行查詢。

3.臨時材料編號
查詢結果顯示之材料編號取前5碼英文字母即為臨時材
料編號(如.CMPCP) 。
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1.可於「規格代號」、「品名規格」欄位擇一輸入，
再按F8查詢。
2.臨時材料編號(5碼英文字母)
3.規格代號(於材料規範建檔時僅需輸入前四碼)



遭管制需輸入檢驗項目之情形

1.如遭系統管制必須輸入檢驗項目內容，請於勾選「擷取按鈕」後，再勾
選「檢驗資料增修訂註記」，最後再按「擷取按紐」，方可輸入檢驗項目
資料。

2.【注意!!!】勾選此註記後，「材料規範建檔申請單」須於NOTES傳簽至
校長室「主任秘書」等級主管核准後始能生效，故請謹慎操作，系統如沒
有管制須需輸入檢驗項目則切勿任意勾選「檢驗資料增修訂註記」。

35



範例一、外觀或包裝1(三校用)

1.「檢驗部門」如為請購部門，則該欄位請輸入
「S」(如系統有自動帶出則免自行輸入)。

2.依「檢驗項目簡稱」性質依序輸入「品質標準」
及「拒收標準」欄位文字內容。
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範例二、依請購規範廠商回覆表驗收
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1.於MIS存檔送Notes傳簽後，將會於申請人之Notes信箱出表。

2.進入表單點選「自行經辦」，並於「建檔內容補充說明」欄位輸入申請原因，「呈核」
至一級主管核准後，資料即生效可供請購單開立使用 (表單核簽流程：二級主管(系主任、
組長)→總務處請購專人→一級主管(院、處長)) 。
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請購規格確認表修改/刪除(已開單)
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專供【已開單】之請購單修改規格
（未覆核前可修改）

「F7」，輸入公司、請購案號、項次

「F8」，即可叫出。

輸入修改內容後，按存檔。

修改

已覆核請購案
規格如需修改，
請重新開單。
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