
收料、檢驗及領料
相關作業

總務處保管組(資材)

鄭明坤

分機 5022~5024



大 綱
一、收料相關作業說明

(一)收料流程說明

(二)收料資料查詢作業操作流程

二、檢驗相關作業說明

(一)非資產類驗收流程圖

(二)資產類(非百萬)驗收作業流程圖

(三)百萬(含預算)請購案件驗收作業流程圖

(四)檢驗通知單或材料檢驗表列印操作流程

(五)檢驗OA核簽作業操作流程

(六)檢驗ERP覆核作業操作流程

(七)內購材料付款進度修訂操作流程

三、領料作業流程說明

(一)發料單開單操作流程

(二)資材料庫可領用之材料查詢操作流程

四、檢驗事項宣導

五、異常案例

六、資材相關作業宣導
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一、收料相關作業說明
(一)收料流程說明

 廠商持交貨清單
至保管組辦理交貨

保管組憑交貨
清單於MIS立
案列印收料單

保管組
收料單之材料品名、規
格、容量、數量等資料

是否相符

付款案件送會計室

二日後
notes通知

(領發料作業完成通知單)提醒請購經
辦及部門主管確認是否收到材料

保管組辦理收料程序

請購部門
辦理材料OA
檢驗作業

是

否

是

否
1.屬台塑網會員者需持交
貨清單。
2.非台塑網會員者持台塑
網所傳真之訂購單。
3.約交日前7天內辦理交
貨。
4.需檢附發票、買賣合約

書等相關資料。

保管組
於收到檢驗合格清單後，

辦理付款作業。

1.收料當天
本組先以電
話通知。
2.收到通知
信時，如尚
未收材料可
再向本組確
認。

收料作業流程圖

1.辦理檢驗不合格並請主管   
  核簽。
2.MIS系統輸入繳庫單。
3.通知廠商至保管組領貨。

收料後隔日
才可以做檢
驗。

1.廠商交貨材料與收料單上資
  料不符將退貨。
2.必要時進行三方會驗確認。
  (廠商、請購部門、本組)

請購部門
收料單之材料品名、規
格、容量、數量等資料

是否相符

是

否

保管組
OA檢驗資料審查

是

否

否

是



1.收料單(藥品類)

 f
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2.收料單(設備類)
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3.交貨清單(台塑網會員)

用途:辦理交貨列印收料單使用。
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4.訂購通知單(非台塑網會員)
用途:辦理交貨列印收料單使用。
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(二)收料資料查詢作業操作流程
用途:查詢收料後之案件相關資訊。(如:收料編號、金額…等)
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1

2

3

批號原則為
00(非合約品項)或
K0(合約品項)
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(一)非資產類驗收流程圖
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二、檢驗相關作業說明

請購單位
收料

翌日
辦理驗收程序
(初步驗收)

非資產類驗收流程圖

通過

通知廠商
限期改善

MIS
列印材檢表或檢驗通

知單

第1次
不通過

第2次
不通過

通過

(第1次)
填寫驗收
紀錄表

(第2次)
填寫驗收
紀錄表

保管組
複查驗收相關資料

通過不通過

會計室
辦理付款

NOTES
材料檢驗OA核簽

(辦理檢驗不合格程序)

NOTES
材料檢驗OA核簽

OA需檢附以下資料
材檢表或檢驗通知單。

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格確認廠商回
覆表

請購規格廠商確認廠商
回覆表(依個案需求)



(二)資產類(非百萬)驗收作業流程圖
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請購單位
收料

翌日
辦理驗收程序
(初步驗收)

通過

通知廠商
限期改善

MIS
列印材檢表或檢驗通知單
及請購規格確認廠商回覆

表

第1次
不通過

第2次
不通過

通過

(第1次)
填寫驗收
紀錄表

(第2次)
填寫驗收
紀錄表

保管組
複查驗收相關資料

通過

不通過

會計室
辦理付款

NOTES
材料檢驗OA核簽

(辦理檢驗不合格程序)

NOTES
材料檢驗OA核簽

填寫驗收紀錄表及
固定資產增加單
一起送管理部門

管理部門審查固定資產增
加單(3個工作天)

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表
3.請購規格確認廠商回附表
4.固定資產增(埴)加單

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格確認廠商回
覆表



(三)百萬(含預算)請購案件驗收作業流程圖

請購單位
收料

翌日
1.辦理內購付款修訂
2.辦理驗收程序

(初步驗收)

通過

通知廠商
限期改善

NOTES材料檢驗OA核簽
(會驗日次個工作日下午4時
前備妥會驗當日所有完整書

面文件送達保管組)

第1次
不通過

第2次
不通過

(第1次)
填寫驗收
紀錄表

(第2次)
填寫驗收
紀錄表

保管組2日內完成
OA複查及表單資料審查

通過

不通過

會計室2日內完成
付款資料審查作業

NOTES
材料檢驗OA核簽

(辦理檢驗不合格程序)

填寫驗收紀錄表及
固定資產增加單
一起送管理部門

管理部門審查固定資產增加
單(3個工作天)

會驗當天請備妥以下資料:
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表 
3.請購規格確認廠商回覆表
4.固定資產增(埴)加單
5.100 萬元以上採購案會同
驗收單(含相關照片)
6.黏貼憑證用紙

OA需檢附以下資料
1.材檢表或檢驗通知單
2.兩次驗收紀錄表
3.請購規格確認廠商回
覆表

召集相關部門辦理多方會驗
(校長室、會計室、總務處)

 

 

OA僅需檢附以下資料:
1.材檢表或檢驗通知單
2.驗收紀錄表
3.請購規格確認廠商回覆表
4.固定資產增加單
如檢附上述以外之其他文件
將予以退件
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(四)檢驗通知單或材料檢驗表列印操作流程
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檢驗部門顯示是為
" T "者請洽資材

T

報表區

Step1:輸入請購案號
Step2:收料編號
Step3:依指示點選報表區



材料檢驗表(合格與否欄位務必打勾)
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合格與否務必
要勾選註記

合格與否務
必要勾選註
記

1.107年2月8日起，校長室已公告
得以免簽名。

2.如需簽名(蓋章)者，請務必押日
期否則將予以退件。

V
V
V

V



檢驗通知單(合格與否欄位務必填寫)
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1.107年2月8日起，校長室已公告
得以免簽名。

2.如需簽名(蓋章)者，請務必押日
期否則將予以退件。

合格與否務必
要勾選註記



(五)檢驗OA核簽作業操作流程
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7.當輸入合格與否註記時，系統提示

須做檢驗明細之案件，請依下圖所
示步驟作業，如不需要將跳至步驟9。

1
如非使用代
用品或相同
品者，請點

選N

2 3

4
10

5

6

8

9

此欄務必為
大寫英文
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1.點選引出材
料檢驗規範按
鈕

2.檢驗說明

3.合格與否

4.存檔

5.返回
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檢驗通知單或材料檢驗表
掃描上傳至材料檢驗結果
OA核簽單並呈核主管。

※切勿使用非上述正式表
單上傳。



(六)檢驗ERP覆核作業操作流程

24



25



26

7.當輸入合格與否註記時，系統提示
須做檢驗明細之案件，請依下圖所
示步驟作業，如不需要將跳至步驟9。

1.請購案號
2.收料編號

3.查詢
(F8)

9.存檔

4.收件日

10.記下終端機編號

8.檢驗明細資料輸入

5.檢驗人員

11.點選印檢驗完成清單

6
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1.點選引出材
料檢驗明細

2.檢驗說明

3.合格與否

4.存檔

5.返回
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1.檢驗完成案件清單請送主管核
簽 ， 並 請 主 管 線 上 覆 核 。

2.本單覆核後，由單位自存。



(七)內購材料付款進度修訂操作流程
用途:材料無法於規定期限內完成驗收，需展延驗收期限。
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依展延天數送核決權限主管OA核簽



三、領料作業流程說明

33

領用部門
至MIS開立發料單

領用部門
請主管於線上覆核發料單

保管組
核對已覆核之發料單

資料及覆核

領用部門與保管組人員現場核對
所領用材料品名規格及數量無誤

後進行單據點收簽名

領料部門
持主管已覆核之發料單至

保管組領料

是

否

保管組可領用之材
料及最小領用量等
相關資訊可至總務
處規章辦法專區下
載(資材料庫常備材
料明細)

常備材料領用作業流程圖

領用之材料資料或
數量輸入錯誤



(一)發料單開單操作流程

34



35



36

1

2 3
4

5
6

7

8

9

10 11

步驟:1.領料庫別 2.成本負擔部門 3.用途
4.領料部門 5.自行領料( Y) 6.人員代號
7.領料說明 8.預定領料日期 9.材料編號及數量
10.存檔 11.列印領料單
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1.本單核簽後，主管進行線上覆核。

2.本表單由領用部門自存。
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主管覆核後，經辦人員於印已覆核發料單，
輸入未覆核發料單製單編號。



39



(一)發料單開單操作流程

40



41



42

1

2 3
4

5
6

7

8

9

10 11

步驟:1.領料庫別 2.成本負擔部門 3.用途
4.領料部門 5.自行領料( Y) 6.人員代號
7.領料說明 8.預定領料日期 9.材料編號及數量
10.存檔 11.列印領料單
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1.本單核簽後，主管進行線上覆核。

2.本表單由領用部門自存。
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主管覆核後，經辦人員於印已覆核發料單，
輸入未覆核發料單製單編號。
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(二)資材料庫可領用之材料查詢操作流程
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四、檢驗事項宣導
1.檢驗退件數量說明(108.1~11月)
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2.檢驗退件原因統計(總數805件)
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3.檢驗文件填寫範例
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4.檢驗文件填寫範例
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5.檢驗文件填寫範例



6.檢驗文件填寫範例(表單填寫未完整，將予以退件)
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必填 必填 必填 必填



7.驗收單檢驗文件填寫範例(表單填寫未完整，將予以退件)
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必填 必填 必填 必填 必填



8.非資產類驗收時需檢附哪些資料

1.材料檢驗表或檢驗通知單。

2.請購規格廠商確認廠商回覆表(依個案需求)。

55



9.資產類驗收時需檢附哪些資料
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1.材料檢驗表或檢驗通知單。
2.請購規格廠商確認廠商回覆表。
3.採購驗收紀錄表。
4.固定資產增加明細單(管理部門)及固定資產增加明細單(使用部門)。



五、異常案例
1.收料案例

案例一:尚未辦理交貨程序，請購部門已先使用問題。

(1)零件維修。

(2)耗材更換。

(3)藥品類。

處理方式:請呈報一級主管後送校長室核簽，資材部門再依據核簽結果辦理。
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案例二:廠商貨物直送請購部門，未至資材辦理交貨程序。

(1)廠商及使用單位反應貨物過大過重，無法送資材驗收。

(2)車輛較長無法送資材辦理驗收。

(3)廠商將貨物直接郵寄送使用部門。

以上問題恐導致廠商逾期交貨罰扣，而衍生後續廠商投訴問題。

(如為請購部門協助廠商代辦者，請務必向廠商索取交貨清單、發票及買賣合

約書等資料，缺件將無法辦理交貨)
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車長1100公分
相當於2台轎車長度



案例三:廠牌或型號缺少問題

廠商交貨時，物品包裝上僅有廠牌沒有型號。
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(1)OA檢驗單範例(異常原因:缺件)
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2.檢驗異常案例



(2)OA檢驗單範例(異常原因:檢附其他不相關聯之文件)
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(3)OA檢驗單範例(異常原因:檢驗僅做請購項目中其中一項)



1.資產設備及個人保管品減損搬運(棄)作業。

(1)有價及無價之設備減損，

無法自行搬運(棄)，可委託

總務處辦理。

(負責單位:環管福利組)

(2)無價之物品(如:辦公椅、

白板、櫥櫃、木質辦公桌

………等)。
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六、資材相關作業宣導



2.資產類驗收時須檢附以下資料:

(1) “材料檢驗表 ” 或 “檢驗通知單 "。

(2)請購規格廠商確認廠商回覆表。

(3)採購驗收紀錄表。

(4)固定資產增加明細單(管理部門)及固定資產增加明細單(使用部門)。

★(109年1月1日起資產類驗收案件，須增附"固定資產增加明細單(使用部門)"，

如有缺少資料之案件，將予以退件。)



3.固定資產相關作業問題

(1)固定資產相關辦法。

(2)固定資產相關作業(設備減損流程、設備遺失、ERP、OA……等)。

以上問題可請教固定資產負責專人，

總務處黃瀚霄先生，分機:3206。



謝謝!!
~敬請指教~
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