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資材室簡介
~採購作業管理



何謂資材?

＊為維持醫院正常運作所需要的資產及耗

材， 包括「儀器設備、器械、藥品、試

劑、醫用氣體、衛材、包布、文具、表單、

食品、清潔用品、工務維修材料……..

等」 。
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採購作業流程

請購單位：庫房、子庫房及各單位。

核決流程：請購核決、採購核決

採購性質：

常備性採購(合約/非合約)
臨時性採購(即購即用) 
專案採購(年度預算/貴重儀器設備)

採購作業流程圖



(一) 即購即用採購作業流程圖 
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註：若為汰購案件請附報廢單正本，再依請購作業流程辦理，採購後報廢單正本退回使用單位留存。  
 

 

 

 

 

 

 

 

除下列情況之外，依上圖流程、時效辦理： 
1. 院内新購品項 
2. 單位需試用之品項 
3. 需重詢代理/經銷廠商之品項 



(二) 常備材料採購流程圖 
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請購單(範例)



請購明細單(範例)



送請購單前的Check List

• 院區別

• 日期 (填單、需用日)

• 部門別(請購、費用部門)
– 費用部門關係成本算在誰頭上!

• 材料編號、品名規格、用途
– 新品請詳述需用緣由，並檢附報價單，需多家比價，
不可指定廠牌

• 數量與單位
– 請至材料編號查詢作業確認最小單位，差一點差很多!

• 申請人、聯絡分機、主管、一級主管簽章



下列情況該怎麼辦

• 已出單，一直等不到東西，到底採購了沒?
– 系統主程式 全院共同性作業 請購部門查詢採購記錄
可供查詢是否已下訂單，再電話洽詢採購經辦

– 請記得給採購經辦作業時間(切勿今天出單，隔天追貨)

• 出單要轉換現有試劑廠牌，可否直接轉換?

– 請詳述欲轉換廠牌之理由，採購經辦比價後送
呈核可後方可轉換



下列情況該怎麼辦

• 急用! 先跟廠商借貨，後續如何處理?
– 新品不可先跟廠商借貨!!

– 借貨非正常流程，不應經常發生!!

– 向廠商借貨請知會採購經辦，儘速補出請購單(備註補單)，
廠商接獲訂單後補開發票銷帳

• 試用新儀器、儀器升級案，有作評估報告，為何
遲遲沒結果?

– 相關案件除單位自行評估外，採購組或成本中心仍需
進行評估後送呈院方核示，所需時間較長，評估結果
亦可能與單位報告不同



下列情況該怎麼辦

• 研究計劃要買的儀器、試劑，怎麼申
請?
–試劑耗材類可自行報支(依研究計劃規範)

–儀器設備類請提請購單(註明研究計劃編號
及名稱)，依院內採購流程辦理，交貨後相
關文件會轉回請購單位以報支核銷



資材相關作業

• 成本分析需資材室提供試劑成本

– 請將所需成本之試劑明細列表(請註明材料編
號)，說明需用原因，經一級主管簽核後送至採
購組

• 收料相關作業

– 廠商直接送貨至單位，請記得將發票及收貨單
轉交至補給組結案，以免造成逾期



Thanks for Your Attentions!

Q  &  A


