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1、前置作業： 

1.1請經辦人員先確認是否符合下列規定： 

A.合約材料且符合最小採購量者應以請購方式辦理。 

B.須檢附【ERP合約採購材料查詢】畫面。 

C. 1個月內同一項材料勿重複購買。但如因重大或特殊因素，應於 ERP「材料用途」欄位，一
併敘明重大或特殊因素。另科研實驗用動物、細胞、抗體、保存期限短(低於 1個月)科研試
劑耗材..等材料，因性質特殊，不受 1個月內同一項材料勿重複購買之限制。 

D.同一物品不論數量多寡，均視為同一項。購買同一項物品材料，因單項購買金額大於管制上
限者，不得以拆單或拆項方式購買及報銷，應改以非常備作業開單請購。 

E.確認有急用之需要或為科研試劑耗材。 
F.不得超逾： 

1.緊急需要，單項(含稅)金額 30,000 元(含)以下。 
2. 科研試劑耗材，單項(含稅)金額 30,000 元(含)以下。特定實驗材料(如活體動物等)價

格較高且廠商多為政府機關或特定法人，不會參與採購報價且無議價空間，無法適用於企
業採購流程，故針對補助款案件(具計劃編號)，開放『特定廠商』報銷金額上限，比照政
府採購法小額採購金額，調升至 150,000元。前述『特定廠商』須經需求部門簽陳申請列
入「三校急用小額(補助款)特定廠商建檔」，經校長核定後，由總務處辦理後續建檔作
業。 

G.核銷時須檢附繕打本校統編之發票、購物明細。科研試劑耗材費用，會自所屬研究案中扣
款。 

H.未取得經費，不得購買。 
I.屬耐久財者，如無其他規定，應辦理個人保管品。 
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1.2檢附【ERP合約採購材料查詢】畫面。 

1.2.1在 ERP合約採購材料查詢的時候，一定要用企業規定的完整材料編號或材編轉譯後的品名(越

完整越好)去查。 

1.2.1.1如果您不知道正確的建議先到材料編號查詢網址查詢，網址如下 

http://ws/FSH001/mtno/main.htm 。 

 

 

1.2.1.2選取合適材料大類，編輯規格代號，例如護貝機 規格代號至少要查到能確認正確材料名

稱，如【9436-34】 

 

 
 

  

http://ws/FSH001/mtno/main.htm
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1.2.2如何查詢是否為合約採購與最小包裝量、最低訂購量呢? 

1.2.2.1首先登入 ERP，機能別選擇【資材管理】，制度名稱點選【採購管理電腦作業(含採購進度、

請訂購變更及標售進度等)】。 

 

 

1.2.2.2目錄名稱選擇【資材共通作業】，程式名稱點選【材料編號及品名規格查詢】。 
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1.2.2.3參考下列操作說明進行查詢。 

範例： 

1. 選擇以【品名規格】中輸入要查詢的關鍵字。 

2. 選擇【合約料號】。 

3. 查詢。 

請注意，查詢出來的比數可能不只一筆，請務必確認您的品名規格是否相同。 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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1.2.2.4本範例係選擇以【品名規格】中輸入要查詢的關鍵字進行查詢。 

這是第一種查詢的方式。 
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1.2.2.5 查詢如未出現資料，請務必確認左下角系統訊息是否為〔query caused no data to be 

returned〕，以確認系統查詢無資料。列印畫面請務必包含此系統訊息。
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1.2.3如果您已經知道合約的材料編號，您可以用下列方式查詢合約採購與最小包裝量、最低訂購

量等合約資訊。 

1.2.3.1首先登入 ERP，機能別選擇【資材管理】，制度名稱點選【採購管理電腦作業】。 

 

 

1.2.3.2目錄名稱選擇【採購相關作業】，程式名稱點選【合約採購作業查詢】。 
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1.2.3.3選擇已生效合約材料查詢。 

 

 

1.2.3.4 

先於材料編號欄位輸入材料編號，接下來按下列圖示方框 2來查詢，如果有出現資料，代表示合約

材料，最小包裝量、最低訂購量會出現在圖示方框 3的地方。請留意，「有合約但用量小於合約最小

包裝量」之規定，若需求量符合合約最小包裝量最低訂購量，則須以請購單辦理採購，不可使用指

定通路自購。 

如果材料編號欄位輸入材料編號，按圖示方框 2來查詢，沒有出現資料的話，代表不是合約材料

喔。 

 

1 

2 

3 
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2.部門核簽：資材類急用小額材料報銷作業前置 Check List，經辦應確認後簽章。 

2.1資材類急用小額材料報銷作業前置 Check List，經辦同仁請逐項次確認後，如實勾選與填寫查

核內容。 
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3.自購 

3.1「資材類急用小額材料報銷作業前置 Check List」完成後，由請購部門自行擇材料合適且價格

符合市場行情之廠商購料。 

3.2請注意需要求提供繕打本校統編之發票、購物明細。 

3.3款項以代墊付款方式，由自購人員先行代墊，再行請款。 

3.4科研試劑耗材費用，會自所屬研究案中扣款。 
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4.驗收 

4.1料品購買到貨後，應清點數量及確認品質規格無誤。 

4.2確認繕打本校統編之發票、購物明細。 

4.3將購得之物品拍攝清晰完整相片(活體動物相片得以交貨證明文件替代)，轉貼至「資材類急用

小額材料報銷作業自購物品材料照片單」。 
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5.固定資產(個人保管) 

5.1除非是消耗品，否則使用本作業購買之耐久財，均請辦理個人保管品。 

5.1.1如何辦理個人保管品呢? 

首先登入 ERP，機能別選擇【財務管理】，制度名稱點選【固定資產管理電腦作業】。 

 

 

 

5.1.2目錄名稱選擇【就源異動資料輸入作業】，程式名稱點選【固定資產增加資料輸入(使用部

門)】。 
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5.1.3原代欄位請選擇【7保管品】 

 

 

 

5.1.4因固定資產增加明細(使用部門)呈簽需一小段時間，為了不影響核銷時間，請先記下本單編

號【本單編號】，在小額採購之指定通路自購核銷 Check List第 9項次查核內容欄位中填寫即

可，暫無需隨單據黏貼單送交完成呈簽之固定資產增加明細。 

  

 
UF 

UF 
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6. 核銷之資材小額材料單據黏貼單 

6.1如何輸入核銷與列印資材小額材料單據黏貼單呢? 

6.1.1首先登入 ERP，機能別選擇【資材管理】，制度名稱點選【非常備材料請購電腦作業】。 

 

 

 

6.1.2 目錄名稱選擇【資料輸入】，程式名稱點選【資材類小額材料費用報銷輸入】。 
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6.1.3公司欄位輸入【 UF 】。 

經辦部門輸入本案所屬經辦部門代號，如事務組輸入【 2200 】。 

員工轉存選項已鎖定為【 是 】。 

支付方式選擇【 2.支付銀行存款(電匯) 】。 

出納別輸入【 A 】。 

受款人輸入代墊付款同仁之員工代號【 F00000XXXX 】。 

買受人會自動引出【 02612809 】。 

材料名稱依購買物品名稱如實輸入，【 物品名稱…… 】。如多種物品仍請輸入各種名稱。 

材料用途依原因輸入【 購買原因…… 】。如有重大或特殊因素，應於材料用途欄位，一併敘

明。 

報銷類別選擇【 1.急用小額報銷 】。 

通路類型，依本案購買通路類型來選擇【 1.實體 】或【 2.虛擬 】。 

通路廠商無須輸入。 

成本部門輸入本案所屬成本部門代號，如總務處輸入【 2000 】。 

摘要會自動引入【 YY 】。 

環境代碼會自動引入【 XXXX 】。 

憑證編號輸入發票號碼，【 發票號碼 】。 

憑證別輸入發票代碼【 A 】。 

金額輸入本案實際支出金額，【 實際支出金額(含稅) 】。 

如屬科研採購之【科研試劑耗材 】，需於【 相關號碼欄位 】，輸入【 研究計畫編號+費用

別 】。 

按左上角磁碟片符號來存檔，會在本單號碼產生【 0000000 】。 

按列印單據黏貼單按鈕，列印【資材小額材料單據黏貼單】。 
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6.1.4按列印單據黏貼單按鈕後，於螢幕會出現兩張報表，分別為【資材類小額材料單據黏貼單】、

【急用小額材料 Check List】。 

6.1.5請勿使用 6.1.4步驟引出之【急用小額材料 Check List】(這是企業版本，學校版本是不相同

的)，請使用學校總務處事務組表單的最新版本。 

6.1.6【資材類小額材料單據黏貼單】 

2-15萬，請人工加上【 校長：】的核簽位置。 

2萬以下陳至一級主管核定。 

如果是政府款項案件及產學計畫案件，3萬以下陳至研究計畫主持人核定。 

 

 
 

 

  

校長： 
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7.核銷之「資材類急用小額材料報銷作業核銷 Check List」 

7.1以「資材類小額材料單據黏貼單」並檢附「資材類急用小額材料報銷作業自購物品材料照片

單」、「發票」、「購物明細」、「資材類急用小額材料報銷作業前置 Check List」、ERP合約採購材

料查詢畫面、「資材類急用小額材料報銷作業核銷 Check List」，辦理核銷。 

7.1.1「資材類急用小額材料報銷作業核銷 Check List」，需經辦同仁請逐項次確認後，如實勾選與

填寫查核內容，完成後陳至一級主管核簽。 

7.1.2審核專人審核「資材類急用小額材料報銷作業自購物品材料照片單」、ERP合約採購材料查詢

畫面、「資材類急用小額材料報銷作業核銷 Check List」，確認其合理性。 

7.1.3 保管組審核是否為合約採購材料、是否已依規定辦理個人保管品。 

7.1.4 報銷內容經審核屬不合理者，則應於資材類小額材料單據黏貼單上填寫意見後退回申請部

門。 

7.1.5  
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7.2會計審核 

7.2.1執行付款前審核，付款審核通過後辦理付款。 

7.2.2報銷內容經審核屬不合理者，於資材類小額材料單據黏貼單上填寫意見後退回申請部門。 

 

 

8.資材類小額材料單據黏貼單核簽流程 

2-15萬: 

經辦(立)→單位二級主管(審)→單位一級主管(審)→審核專人(總務處事務組) (審)→保管組

(審)→校長(決)→會計室(付款審) 

 

2萬以下: 

經辦(立)→單位二級主管(審)→單位一級主管(決)→審核專人(總務處事務組) (後審)→保管組

(後審)→會計室(付款審) 

 

3萬以下政府款項案件及產學計畫案件: 

經辦(立)→ 研究計畫主持人(決)→審核專人(總務處事務組) (後審)→保管組(後審)→會計室

(付款審) 

 


