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前言

除會計另有核銷規定外，學校任何物
品皆必須透過採購流程方式購置。

學校採購以ERP系統操作為主，以
Notes為輔。



申請資材類

權限

編訂材料編號
或規格代號

制定規範

紙本請購單

傳簽

料號測驗

請購單輸入



公告

開標

底價函

會簽

採購
呈核表

訂購

交貨

驗收



申請ERP資材權限

材料倉儲管理作業
ufnhmt1

存量管理電腦作業

ufnhbs1

採購管理電腦作業

ufmh011

非常備材料請購電腦作業

ufnhnr1



料號測驗

ERP系統

成績
100分

開單

退件率
過高

重新檢測



規格代號

0~9類

http://ws/FSH001/mtno/main.htm

http://ws/FSH001/mtno/main.htm


材料編號

申請正式料號

5、08、68類
必須申請



材料編號查詢及申編
友善化平台

正
式
料
號
申
請
路
徑

ERP
資材
管理

存量
管制

材料編號申
請立案輸入

http://10.3.90.92/ITEM_NUMBER_APPLY

OA
表
單

傳
簽

http://10.3.90.92/ITEM_NUMBER_APPLY


建立請購規格確認表

請購單輸入

開立請購單步驟

ERP系統操作





輸入欄位說明
1. 公司: F
2. 需要日:開單日＋55天。

交貨庫:林口校內經費B4HF；補助款B4HX(教育部、國科會、長庚醫院、產學合作等)

分部校內經費B6HF；補助款B6HX(教育部、國科會、長庚醫院、產學合作等)

用途代號:請依會計室會計年度預算代號輸入（2位數）或詢問會計室

3. 材料編號:編訂為正式料號者，請輸入於「材料編號欄位」
規格代號:以規格代號編訂者，請輸入於「規格代號欄位」

4. 補助款案件預算金額(含稅)與補助款金額(含稅)皆需輸入且相同。

5. 履約期限:校外補助款案件，請輸入履約期限，履約期限欄位為2位數。
如輸入【45】，意指【訂購後45日曆天交貨】

6. 附屬代號：政府補助款案件
一百萬以上(含)：3A

一百萬以下：3

校內預算案件：3a

7. 輸入「請購規範確認表自訂之流水編號」、「附圖註記」、「補助款期限」及勾選
「直缷現場」等欄位，因實際需要進行輸入。

8. 若有建議廠商，輸入廠商統編、聯絡電話及聯絡人

9. 輸入請購人員代號(FXXXXXXXXX)、聯絡電話、傳真號碼以及外線電話(03-2118999#分機) 。

10.「配合交貨註記、未請購先交貨」此兩項作業，請「勿」勾選及填寫，有特殊原因需
求者，應先以簽呈核准備查。
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經辦人

種子教師

主管

院長

研發處

管理單位
總務處
事務組

呈校長

總務處事務
組ERP覆核

採購部

編審小組
審核

公開招標

請購單
核簽流程





會簽管理單位請先參照
「會簽說明」的「管理單位」

方框內的欄位皆須填
寫完整



新增設備仍需填寫清楚



ERP請購作業查
詢輔助資訊系統

查詢經辦所屬
事業部(科系)
之採購紀錄

如前購廠商、紀錄、
俾作為新案請購時訪
價、底價訂定之參考。



政府補助款案件
注意事項

請購單

請購案件需
要性說明表

請檢附三家商情
分析價格資料

應先查詢與
共同供應契約規格

是否相符合



一級主管

總務處事務組
審核

總管理處資審組
(陳文賓組長)

資審組經辦
審核

資審組組長
(林鉅龍)核准

總務處事務組列
印紙本底價函

校長核定底價

採購部議價
及擬購

底價函



輸入建議底價金額，並
檢附訪價證明文件(三家
估價單)請購規格確認表。

10萬-100萬以下請
購案底價為公告詢價
且已開標後訂定。

100萬(含)以上請購
案，底價為公告詢價

前訂定。



經辦人

採購部

一級主管

採購附圖案件洽辦單
(十萬以下含校內預算)



經辦人

一級主管

總務處
事務組

採購部

採購附圖案件洽辦單
(十萬元以上補助款案件)



採購部主管

資審組

總務處事務組
收件

學校採購
單位經辦

單位一級主管總務處事務組

校長

採購部下訂單

經辦人Notes收
到訂購約交日

通知

採購呈核表



一佰萬(含)以上請購案件應注意事項

審標：審核廠商紙本投標文件

押標金三萬元，銀行保付支票、匯票、匯
款單影本。







驗收：

政府補助款一佰萬(含)以上案件，請於約
交到期日前，與保管組預約驗收日期。
一佰萬以下案件請廠商繳交保固書。



建議底價金額與預算金額差異比

經辦人建議底價輸入欄位

資材審核組底價審核欄位

校長核定底價欄





各單位採購種子教師




























