
三校試劑耗材請購操作手冊
申請權限

依不同公司別申請對應之「非常備材料請購電腦作業」- 請購經辦權限

作業帳號:

長庚大學(udnhnr1)、明志大學(uenhnr1)、長庚科大(ufnhnr1)



輸入申請原因 + 修訂權限欄位 即可點左上方儲存按鈕轉OA單呈主管傳簽。



螢幕路徑

螢幕路徑 :  

機能別(資材管理) → 非常備材料請購電腦作業(各校) → 

目錄(資料輸入)  → (三校合約試劑及耗材請購輸入(政府補助款專用))



三校試劑耗材請購操作手冊
螢幕主畫面預覽

1.請先輸入 「請購人員代號」 「公司代號」 「請購部門」 「成本部門」 「交貨庫」 

2.輸入「材料編號」 「用途代號」 「附屬代號」 「需要日」 「本次請購數量」

3.點選左上角「儲存」按鈕，再點選「列印或重印請購單」按鈕轉OA傳簽。

作業流程



輸入「用途代號」及「附屬代號」欄位時，可
按「F9」按鈕，系統跳出中文對照供選擇。

輸入小技巧

螢幕主畫面輸入資料展示
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「關鍵字輸入」功能

1.於「關鍵字」欄位輸入欲請購的材料中文名稱全名或關鍵字。

2.按「關鍵字搜尋」按鈕，系統即自動搜尋資料庫帶出含關鍵字之材料。

3.利用鍵盤上的方向鍵搜尋要購買的材料。

4.在該項材料勾選「選擇請購」選項。

5.點選「新增請購項目」按鈕即可新增該項目到主畫面。

6.按下「返回」按鈕，即可回到上一頁接續作業。
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關鍵字輸入功能輸入資料展示

7.輸入「用途代號」 「附屬代號」 「需要日」 「本次請購數量」

8.點選左上角「儲存」按鈕，再點選「列印或重印請購單」按鈕轉OA傳簽。
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「請購記錄輸入」功能

1.按下鍵盤上的「F7」及「F8」按鍵，系統即查詢該部門近年請購資料。

2.利用鍵盤上的「上下左右」方向鍵搜尋要購買的材料。

3.在該項材料勾選「選擇請購」選項。

4.點選「新增請購項目」按鈕即可新增該項目到主畫面。

5.按下「返回」按鈕，即可回到上一頁接續作業。

1 - F7+F8 按鍵
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請購記錄輸入功能輸入資料展示

6.輸入「用途代號」 「附屬代號」 「需要日」 「本次請購數量」

7.點選左上角「儲存」按鈕，再點選「列印或重印請購單」按鈕轉OA傳簽。
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「常用品項輸入」功能

1.按下鍵盤的「F7」及「F8」按鍵，系統即查詢該部門近年請購資料。

2.利用鍵盤的方向鍵搜尋要購買的材料。

3.在該項材料勾選「選擇請購」選項。

4.點選「新增請購項目」按鈕即可新增該項目到主畫面。

5.按下「返回」按鈕，即可回到上一頁接續作業。

1 - F7+F8 按鍵
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若無資料表示未建檔，請點選「常用品項建檔」按鈕
小提示



常用品項輸入功能輸入資料展示

6.輸入「用途代號」 「附屬代號」 「需要日」 「本次請購數量」

7.點選左上角「儲存」按鈕，再點選「列印或重印請購單」按鈕轉OA傳簽。

6

7



1.輸入「請購部門」「常用品名(可自訂義)」 「材料編號」

2.按下左上角「儲存」按鈕。

3.返回前一頁即可引用建檔資料。

常用品項建檔
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「Excel轉檔輸入」功能

1.點選「下載請購資料格式」按鈕。

2.到 下載路徑 尋找 Excel檔並打開data.csv檔案。

(預設 D槽 的 TEMP資料夾中。)
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3.輸入畫面中欄位資料(以下為範例，請依實際需求輸入)。

Excel檔案內容範例

34.輸入後存檔回到ERP螢幕

5.點選「上傳請購資料」

6.確認共「  」 轉入方才輸入筆數。

7.返回至主畫面。
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Excel轉檔輸入功能輸入資料展示

8.確認輸入材料是否皆新增成功。

9.點選左上角「儲存」按鈕，再點選「列印或重印請購單」按鈕轉OA傳簽。
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OA傳簽

1

1.系統轉出OA單，點開請購單。

2.確認相關資料無誤，點選「自行經辦」；若須修訂資料，則點選「撤銷本案」， 

 重新於ERP輸入資料(P.S 撤銷本案管制須於補充說明填寫原因)。

3.請購單結案須傳簽至「三校審查專人」核准才轉至採購部接件辦理。
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以上…謝謝您的聆聽!!

如系統操作有任疑問，請洽：

總管理處資材管理組，吳沛熹先生

(分機400#5365)
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