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資材管理作業機能

•請購作業

•採購作業

•收料作業

•檢驗作業

•付款作業

•領(發)料作業

•繳庫作業

•調撥作業

•交運作業

•盤點作業
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資材管理作業機能

採購 收料 檢驗 付款

交運

調撥

請購

領(發)料

盤點

繳庫料號申請

❖常備材料請購
❖非常備材料請購
❖事業部自行請購
❖零星請購
❖零購請購

為確保材料品質，進院材料
應即實施品質檢驗，檢查廠
商交貨品質是否符合訂購條
件要求；並作為驗收及會計
審核付款之依據。
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檢驗作業流程

交貨品質異常聯絡單
傳真廠商

1.退貨

MIS檢驗
結果輸入

檢驗部門列印

材檢表或通知單

資材課列印

材檢表
寄送

檢驗

材檢表或通知單由資
材轉會計部門歸檔

2.允收扣款

3.覆驗

(取樣送驗)

列印檢驗完成
案件清單

主管覆核
檢驗結果



5

材料檢驗相關表單

外購材料及訂有檢驗規範之內購材料 材料檢驗表

未定檢驗規範且非屬資材料庫檢驗之材料 檢驗通知單
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檢驗方式

官感
檢驗

物理化學
檢 驗

試 車
檢 驗

簡易量具
檢 驗

檢 驗
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檢驗期限

官感檢驗
2天

物理化學
檢 驗
5-7天

試 車
檢 驗
擬訂預完成日

簡易量具
檢 驗
2天

檢 驗

1. 於材檢表或通知單擬預完成日,

並完成主管核簽
2. 使用「內購材料付款進度」修
定
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一、化學及物理檢驗者：資材料庫取樣→送南
亞檢驗處或公司指定之檢驗部門。

二、試車檢驗及設備配件等材料→由請購部門
或工務、儀器部門辦理檢驗。

三、官感及簡易量具檢驗者→除核定由資材料
庫檢驗者外，其餘項目由請購部門檢驗。

檢驗部門
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總務處、檢驗部門、資材部門依材料特性、用途分別
各項材料「檢驗規範」及「驗收標準」以為驗收作業
之依據。

「材料檢驗規範」之應將檢驗部門、檢驗項目、品質
標準及拒收標準等資料，以「檢驗規範輸入」入電腦
建檔。

「材料驗收標準」之內容應包括檢驗項目、檢驗頻率、
品質標準、允收標準、扣款比率、檢驗部門。

材料檢驗規範
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