
壹.材料規範作業重點說明
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材料規範建檔說明
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增設ERP「材料規範基礎資料建檔」螢幕，供請購部門於開立請購單前建檔材料規範；首次建檔時，
電腦依輸入之公司、請購部門、事業部、材料編號及原始請購規範編號，自動帶出既有請購規範及
檢驗規範資料，供建檔人員增修訂材料規範。

不同請購部門針對相同材料編號，均可各自建檔屬該部門適用之材料規範，且後續亦可修訂規範內容
，惟無論新增或修訂，皆由電腦自轉OA「材料規範建檔申請單」，並於呈經營主管二級核准後，材料
規範始可生效。

總管理處規範組針對特定材料訂定之請購及驗收標準，於建檔材料規範時一併自動帶出，並管制各請購
部門不可修訂，俾確保符合企業及法規規定。



增修訂請(採)購作業管制：

針對ERP非常備、保養請購開單及存管基準設定螢幕，爾後電腦查核立案材料屬已有請購規範或檢驗規範
者，管制須先完成材料規範建檔及覆核生效後，始可完成立案存檔。

針對已建檔材料規範之請購案，於採購部接件時即綁定當下生效之材料規範內容，且管制不可修改，
俾供廠商據以報價，且訂購後亦以得標廠商之報價回覆結果進行驗收，避免買賣雙方產生爭議；另
針對採購部接件後始修訂材料規範內容者，修訂後之版本僅能於下次開單使用，不影響採購部已接件
之請購案。

存管材料自動開立請購案後，電腦判斷屬已有請購規範或檢驗規範，但尚未建檔材料規範之材料，
出表OA「存管請購覆核清單」通知存管專人須先完成材料規範建檔及覆核生效，始可轉由採購部接件。
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增修訂合約採購相關作業：

現狀無法針對附規範材料辦理合約，惟為提升採購效率，增修訂相關電腦作業，重點說明如下：

合約屆期自動市調前15天，電腦針對屬已有請購規範或檢驗規範，但尚未建檔材料規範之材料，出表
OA「合約材料建檔材料規範反應單」予近1年用量最大部門檢討建檔材料規範，俾供廠商據以報價。

針對ERP「建議合約材料項目輸入」螢幕，爾後電腦查核立案材料屬已有請購規範或檢驗規範者，管制
須先完成材料規範建檔及覆核生效後，始可完成立案存檔。

存管材料自動開立請購案後，電腦判斷屬訂有材料規範之合約材料，出表OA「存管請購覆核清單」予
存管專人，俾確認材料規範內容是否符合用料需求，並回覆採購方式(『合約訂購』或『公開詢價』)後
，始轉由採購部接件。
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貳.材料規範作業操作說明
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1.「材料規範」建檔說明
一、擬建檔「材料規範」者，請至ERP「材料規範基礎資料建檔」螢幕建檔，螢幕路徑如下：
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
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1.「材料規範」建檔說明

ERP「材料規範基礎資料建檔」螢幕
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1.「材料規範」建檔說明
二、「材料規範」建檔-引出既有請購規範及檢驗規範資料方式說明

第一步驟：
輸入「公司」、「請購部門」、「事業部」
、「材料編號」、「原請購規範編號」及
「材料規範名稱」。

第二步驟：
點選『擷取按鈕』，電腦將依序帶出相關
規範資料，供確認及修訂。

註1：自動帶出規範資料的順位：
順位一：已生效材料規範資料
順位二：既有請購規範及檢驗規範資料
順位三：全企業規範材料基準建檔資料

註2：未輸入「原請購規範編號」者，則
電腦無法帶出既有的請購規範資料。
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1.「材料規範」建檔說明

注意事項1：
「材料規範編號」不需輸入，存檔後由
電腦自動產生，編碼原則為『公司代號
(2碼，公司代號僅1碼者，第二碼為『0』)
+請購部門代號(4碼)+材料編號(20碼)』。

注意事項2：
「本單編號」不需輸入，存檔後由電腦
自動產生。

功能：未有OA系統公司覆核材料規範時
使用。

注意事項3：
主項次欄位要依1、2、3…順序自行編列，
且不可重複。

三、「材料規範」建檔-注意事項說明
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1.「材料規範」建檔說明

注意事項4：
輸入之「標準品編號」及「取樣說明」，
將顯示於料檢驗表。

注意事項5：
如果想要達特定之收料量時，才切換由
「檢驗部門二」檢驗，則需輸入「變更
檢驗部門之累計收料量基準」、「單位」
及「檢驗部門二」欄位。
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1.「材料規範」建檔說明
注意事項6：
建檔完成時輸入『Y』存檔，則自轉OA
「材料規範建檔申請單」進行核簽，待
經營主管二級核准後，材料規範始生效。

注意事項7：
屬數值型檢驗項目者始可輸入，『A』為
取所有檢驗數值之平均值來判定檢驗結
果；『B』為所有檢驗數值皆需符合標準，
始可判定合格。

注意事項8：
「不納入廠商報價項目(Y/N)」欄位輸入
『Y』者(預設為『N』)，廠商報價時看
不到該項目，但檢驗時，材料檢驗表仍
顯示該項目，並可供輸入檢驗結果，以
供檢驗部門爾後分析使用。

註：此類檢驗項目顯示於材料檢驗表時，
增加列印『未經詢價』字樣，倘檢
驗不合格時，管制不可向廠商要求
品質異常處理。
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1.「材料規範」建檔說明

注意事項10：
此部份建檔資料(管制至少須建檔1項)屬
廠商報價回覆同意配合之項目，驗收時
列印於材料檢驗表；屬不同意配合之項
目，除增加列印於「請購規格確認廠商
回覆表」供檢驗人員瞭解廠商回覆可配
合之標準，另於材料檢驗表之「品質標
準」欄位及「檢驗明細資料輸入」螢幕
之「允收標準」欄位，均顯示為『請依
YES/NO FORM廠商回覆之標準執行檢驗』，
並自動轉為「非數值型項目」。

注意事項9：
此部份建檔資料於驗收時，列印顯示於
「請購規格確認廠商回覆表」，供檢驗
人員據以執行檢驗。
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1.「材料規範」建檔說明

於ERP「材料規範基礎資料建檔」螢幕完成
建檔並存檔後，即自轉OA「材料規範建檔
申請單」傳簽，須呈經營主管二級(協理)
核准後，材料規範始能生效，並始可進行
請購或新建存管基準作業。
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1.「材料規範」建檔說明
四、無OA系統公司覆核說明

步驟一：建檔完成完成後，「轉Notes核簽」
欄位輸入N存檔，點選「列印材料
規範建檔申請單」按鈕印表。

步驟二：以「材料規範建檔申請單」進行核簽。

步驟三：經營主管接獲經辦呈核之材料規範建檔申請單，即於「材料
規範基礎資料輸入(經營主管覆核)」螢幕輸入材料規範編號
與本單編號，點選擷取按鈕引出資料覆核。

勾選此欄位存檔即完成覆核
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2.非常備請購作業
材料規範已呈准生效者，請購開單時請輸入「材料規範編號」(『公司代號(2碼)+請購部門代號(4碼)+材料
編號(20碼)』，公司代號為單一代號者，第2碼請輸入『0』)，電腦查核材料規範編號已生效者，始可存檔
完成立案。
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3.存量管制作業
材料規範已呈准生效者，電腦自動依「公司」、「部門」及「材料編號」將「材料規範編號」帶入存管基準
中，減省人工修訂存管基準之事務；針對新建檔存管基準時，電腦查核輸入之材料規範編號已生效者，始可
存檔完成立案。
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4.合約材料採購作業
建議合約材料項目立案時，電腦查核材料如果已有建檔請購規範，或已有適用檢驗規範者，管制須先完成
「材料規範」建檔，並於呈准生效後，始可完成建議合約材料項目立案。
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4.合約材料採購作業

非常備請購立案時，電腦查核材料屬「合約材料」
者，增設相關機制如下：

1.電腦提示『該材料屬合約材料，共有?組「合約規
範」，請先確認合約條件是否符合請購需求，倘
不符合，請建檔「材料規範」，並輸入附屬代號
「B9(合約材料須以詢價方式辦理)」!!』。

2.增設「合約規範編號」欄位，由電腦自動擷取合
約規範檔顯示；倘有2組(含)以上「合約規範編號」
者，可自行「下拉」選擇，且針對未輸入附屬代
號「B9」者，管制本欄位不得空白(即須選擇1組)。

3.增設「合約材料改以詢價原因」欄位，針對有輸
入請購附屬代號「B9」者，管制須輸入說明；另
管制需輸入『材料規範編號』。

4.增設連結「合約採購材料查詢」螢幕按鈕，以利
請購部門確認合約材料規格是否符合用料需求。
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