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1.以舊換新    □舊品已繳    □舊品未繳     

2.新領材料    □ 

3.超預算說明： 

4.用途說明：請填請購案號 

點  收 
發料部門 
經    辦 

經       辦       部       門 
部（處）⾧ 主  管 經  辦 

簽名+日期 簽名+日期  簽名+日期 簽名+日期 

卡別 異代 原代 發  料  日 發  料  庫 成本負擔部門 部門代號 會計科目代號 預算編號 本單編號 

2  . 2 5 2 
年 

104 

月 

05 

日
01 

F B4HX 保管組 F  2400 TM EMRPD1111E 
 

 一
式
一
聯
：
經
辦
部
門
↓
保
管
組(

資
材)

↓
會
計
室 



請購設備付款時應檢附文件及注意事項: 

1. 領料單(表單請至總務處保管組下載填寫)  

1 2 

3 

4 

注意事項: 

1. 發料日期:為實際領料日期 

2. 預算編號:研究計畫經費請填

計畫編號(ex:EZRPFxxxxx)；

整體經費請填:年度-優先序號

(ex:107-A001) 

3. 用途說明:請填請購案號

(ex:F-K40023) 

4. 點收:領料經辦簽名並填上日

期(日期同發料日) 

5. 發料部門經辦:資材人員簽名

並填上日期(日期同發料日) 

6. 請依流程核簽(經辦系主任

院處長) 並填上日期(日期

同發料日) 

 

5 6 



2. 材料檢驗單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     *請勾選是否合格 

           *請勾選是否合格 

                  *主管及經辦簽名並填上

日期 



3. 請購規格確認廠商回覆表 

 

 

 

 

* 請逐一勾選 

是否合格 



4. 固定資產增加單 

請至 ERP 開立增加單並 OA傳簽(無需列印紙本) 

 


