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請購規範
基礎資料建檔

原有請購規格開立方式



請購規範基礎資料建檔

路徑：MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料輸入/非常
備材料請購輸入/請購規範基礎資料建檔

與請購單上之「請購部門」相同

自行設定，存檔後可以此編號叫出修改。

存檔後免傳簽，可重複叫出修改（進畫面後按F7，輸入規範編號按F8），但不可用於
請購單中。



材料規範
基礎資料建檔

2021年上線



材料規範基礎資料建檔
路徑：MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料輸入/材料規範基礎資料建檔

進畫面先按F7，變為綠色後依序操作。

一、由已建立之請購規範匯出（已先在「請購規範基礎資料建檔」建立者）

不用完整，不空白即可

輸入已建檔之編號

依請購項目自行輸入（不須與先前建檔規範相同）

1.開立請購單前要先完成建檔傳簽
2.需傳簽至一級主管
3.可由已建立之「請購規範編號」匯入
4.已存檔之「材料規範」如要修改，需以「本單編號」叫出後，「複製規範」再修改
傳簽（操作說明如P7頁）
5.開立請購單後，於未覆核前，可至「請購規範查詢與修改（針對已開單案件）」叫
出修改。



材料規範基礎資料建檔

路徑：MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料輸入/材料
規範基礎資料建檔

如先在「請購規範基礎資料建檔」建立，則輸入後可
匯出編輯（先按F7），操作方式如上頁。

不可設定，由系統自動產生

二、新建檔

存檔後傳送OA



材料規範基礎資料建檔
材料規範存檔後，未開立請購單前不可修改，如欲修改，請由已建檔之材料規範叫
出後複製規範（應依材料規範建檔申請單之對應欄位輸入資訊）。

進畫面先按F7，變為綠色後依序操作。

輸入完後按F8（其餘欄位不要輸入）

說明：
如已確認要開請購單，建議
免重送申請單，先開立請購
單，取得請購案號後，至請
購規範查詢與修改（針對已
開單案件）修改，修改後應
至請購單畫面叫出，確認是
否修改完成。

三、修改



請購規範查詢與修改
（針對已開單案件）



請購規範查詢與修改（針對已開單案件）

路徑：MIS/資材管理/非常備材料請購電腦作業/資料輸入/非常
備材料請購輸入/請購規範查詢與修改（針對已開單案件）

1.進入畫面後，按F7，變綠色後輸入資料，按F8叫出修改。
2.存檔後建議至請購單畫面叫出此案號規範，確認是否已修改完成，符合請
購需求。
3.案件被覆核前可重複修改，免因審核時之規格變動重新申請材料規範編號。



需要性審查
之

請購規範開立建議



審查及請購流程圖

開立規格

依規格向
廠商詢價

請購單位 資產管理部門 校長室
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因規範於開立後，需經資產管理部門及校長室審核，
可能因審核而通知修改，故建議於需要性審核完成後，
再傳送「材料規範建檔申請單」，避免未開請購單前
無法修改。



規範開立建議流程圖

開立規格

請購規範基礎資料建檔 材料規範基礎資料建檔 請購規範查詢與修改
（針對已開單案件）

開立
「材料規範建檔申請單」

審核
「請購單」
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N
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修改
「已開單請購規範」

1.規範可能因需要性審查而修改，故建議先於免申請之「請購規範基礎資料建檔」
開立規範，並於確認可開立請購單時，再送「材料規範建檔申請單」，其後如有需
修改，再至「請購規範查詢與修改（針對已開單案件）」修改。
2.如申請通過之材料規範須修改，請直接開立請購單後，至已開單案件修改，免重
送申請單。



Q&A



可以，但不建議，因為審核後可能需要修改，且已通過之材料規範編號，開請購
單前不能修改內容（只能重新輸入，呈送OA），故建議先開立可修改之請購規範，
審核完成要開請購單時，再以匯入的方式，開立材料規範建檔申請單呈簽。

1.可以不建請購規範，直接到材料規範基礎資料建檔輸入材料規範嗎？

Q&A

請購規範編號：經請購規範基礎資料建檔建立，自行編定之編號。

材料規範編號：經材料規範基礎資料建檔建立，由系統編定之編號。

材料編號：十大類編號依規格代號類別，系統會自動帶出，可至請購單開
單畫面輸入規格代號確認。

名詞定義

1.如需要性審查有通過，但通知部分內容應修改者，可直接開立請購單，再至請
購規範查詢與修改（針對已開單案件）修改，免重送申請單。
2.如審查時被要求重新修訂規格，則僅能重新編輯，此時建議開立請購規範，待
需要性審查通過後，再重送材料規範建檔申請單。

2.已開立材料規範，但審核時被通知要修改，需要重送材料規範建檔申請單嗎？


