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2-1申請方式

1.依欲申請之權限輸入作業帳號
2.按下「確定」進入作業畫面
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2-2權限代號設定
此四項為與請購相關之權限，建議同時申請，以免延誤後續時效。

制度名稱 作業
帳號

作業
公司

作業
事業部

作業
廠區

作業
廠處

非常備材料請購電腦作業 udnhnr1 無需設定

採購管理電腦作業 udnh011 部門代號
第一碼

材料倉儲管理作業 udnhmt1 固定UD 部門代號
第一碼 固定4 部門代號

第二碼

存量管制作業 udnhbs1 無需設定

請依申請人之部門，設定代號。（請注意!!!長庚大學公司代碼為UD，廠區4）
例：部門1800欲申請材料倉儲管理作業
作業公司固定設為UD，作業事業部設定為1，作業廠區固定設為4，
作業廠處設定為8
*設定錯誤或未設定之申請單將被退回，須重新申請。
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2-3作業內容
此四項為與請購相關之權限，建議同時申請，以免延誤後續時效。

上述角色名稱外之權限請勿申請

*選擇錯誤之申請單將被退回，須重新申請。
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制度名稱 作業
帳號

角色名稱 作業內容
（非申請原因）

非常備材料請購電腦作業 udnhnr1 請購經辦 開單、開規範

採購管理電腦作業 udnh011 一般經辦 請購進度查詢、
請訂購變更

材料倉儲管理作業 udnhmt1 現場經辦作業 檢驗、收料、付
款展延

存量管制作業 udnhbs1 存管經辦 申請正式料號



2-4 傳送申請單

1.

請申請現場經辦類權限

部
門
代
號
第
一
碼

部
門
代
號
第
二
碼

1.按下申請權限
2.輸入申請原因
3.在「修訂後權限」輸入Y

4.依部門輸入申請代號
5.按下「存檔」以送出OA申請單
申請單由上一級主管核准後，送專人審核。

只能從第一行開始輸入，
不需對齊角色名稱的位
置。
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