
醫研部   蘇琬婷  

2023/07/10  

 

請購案收料檢驗作業、不良品通報
流程及研究用材料管理作業 



依據【研究計畫材料合約請採購、收料電腦作業說明】 

研究計畫材料合約請採購、收料電腦作業流程: 



收料作業 

• 廠商送貨至現場使用部門，點收人員應核對確認卸貨品項及數量
無誤後，於「收料單」簽收檢驗後並由廠商攜回收料部門(資材)。 

院內研究計畫: 
 點收人員簽收檢驗 

 
院外研究計畫: 
 點收人員簽收檢驗 
 主持人簽章 



線上檢驗覆核(1/4) 

• 廠商繳回收料單至資材後，約2-3天開單人員會收到院內信件通
知線上檢驗覆核 

 
3S9F0  9 

MX 

QZ7777 / 12345 

蘇琬婷              3S9F0 



線上檢驗覆核(2/4) 

• 登入HIS/資材倉儲供應系統/倉儲 

 



線上檢驗覆核(3/4) 

QZ7777 12345 

01 3S000  A1234    蘇琬婷  1120230 1120230  Y                                                        Y   Y   NMB123 



線上檢驗覆核(4/4) 

1 

1.預設顯示為檢驗部門二級主管。 

2.無須修改預設通知之主管時，可直接按[送出郵件](即時傳送電子郵件通知螢 
   幕顯示之主管)。 

   有需要修改預設主管時，可輸入部門代號後選取主管職務及主管姓名；或直 
   接輸入主管姓名後按[主管姓名查詢]並按[確認]，即可更新預設主管資料。 



不良品通報(1/4) 

QZ7777 12345 

01 3S000  A1234    蘇琬婷  1120230 1120230  N       1      2                                         N   N   NMB123 

檢驗結果：不合格輸入”N”。 

不合格數量：填入不合格數量 

不合格原因：不合格原因(1.短裝；2.規
格不符；3.品質不良；破損；污染)。 

檢驗結果如有不合格之項目，檢驗結果輸
N後，檢驗部門需進入HIS「品質不合格
輸入」逐項輸入不合格數據並存檔。 



不良品通報(2/4) 

逐項輸入不合格數據並存檔。回前一畫面
，所有待檢驗案件均輸入完成並按「存檔
」後，按「檢驗覆核通知」鍵，確認覆核
主管資訊無誤後按「送出郵件」。 
 



依據【材料倉儲管理作業辦法】 

 3.4.2.(4)檢驗不合格案件後續處理 

 A.檢驗不合格案件經檢驗部門主管覆核後，檢驗經辦應即於HIS「品質異常處理方式輸入」螢幕輸入處理方式(擬允收扣款案件，請購部門應填註收用原 
          因，並擬定扣款金額或比率)等資訊並存檔後，由電腦自動將「交貨品質異常連絡單」(或「催文件証明函」)傳真廠商，並於總管理處採購部列印一份 
         ，供其與廠商交涉品質異常案件用。「材料檢驗表」即由請購部門留存備查；屬外購案件則將「材料檢驗表」送資材課辦理索賠事宜。 

 B.總管理處採購部接獲廠商回覆之「交貨品質異常連絡單」後，若廠商無法依請購部門原擬處理對策辦理者，採購部經辦人員應以「採購事務洽辦單」 
          OA 會簽請購部門意見並取得其同意後，始得於MIS「品質不合格處理結果輸入」螢罳輸入處理結果(如允收扣款金額、退貨、複驗等)。 

 C.電腦每日將採購部輸入之處理結果批次整檔後將「品質不合格處理結果通知單」以電子郵件傳送通知各收料部門經辦，並依下列方式處理： 

         a.允收扣款：由收料部門列印「單據寄送清單」，並檢附「品質不合格處理結果通知」、「發票」等付款憑證送會計部門辦理付款。 

         b.複驗：收料部門(或檢驗部門)利用HIS「材料檢驗表補列印資料輸入」螢罳輸入列印複驗用之「材料檢驗表」(加註“複驗”字樣)。複驗時應由原檢驗 
             部門就其保存之樣品，指派人員會同原檢驗人員重新檢驗(但供應廠商要求會同收料部門重新取樣者，需經院長級主管核准。檢驗部門並應依「材料 
             檢驗表」所列示之檢驗項目逐項檢驗，再行判定合格與否)；複驗以一次為限，複驗結果與原檢驗結果不一致時，以複驗結果為準。 

          c.退貨換料案件：依第6.2.2.A 規定辦理退貨交運手續。 

          d.退貨不換料：依第6.2.2.A 規定辦理退貨交運手續。並於收料部門撤銷收料隔日由電腦將「內購退貨不換料撤銷收料後續處理對策確認通知單」傳送 
             請購部門。各請購部門應即於HIS「內購退貨不換料撤銷收料後續處理對策確認」輸入處理對策（原案撤銷或原案改購）並經主管覆核後，由電腦自 
             動傳送採購部續辦理改購或撤案作業。 

          e.收料部門除應依據電子郵件「品質不合格處理結果通知」之處理方式處理外，若廠商無法退貨換料或交期無法配合需要者，應將本單傳送請購部門 
              採取應變措施。 

 D.直接送往組裝廠商組裝之材料，組裝完成到院後收料部門應洽請購部門補辦檢驗，不合格時應依不合格案件作業規定辦理。 

 E.分次付款各期如發生檢驗不合格，每一期皆能輸入不合格註記「N」，經品質不合格處理結果完成並由會計審核付款後，電腦即自動清除檢驗不合格註
記，以利後續期別輸入檢驗作業。 



不良品通報(3/4) 

• 登入HIS/資材倉儲供應系統/倉儲 

 



不良品通報(4/4) 

主管覆核檢驗結果後， 再於本螢幕輸入
擬處理對策， 按[新增]後案件自動傳送
採購部接續處理， 處理結果由資材另行
通知。 



依據【研究用冷凍櫃及冷藏櫃管理作業準則】 

第三章 研究用檢體及材料清點及申報 

 3.1研究用檢體及材料清點及申報：  

（1）研究人員應自行清點及申報存放於研究用冰箱之研究用檢體及材料。  

（2）研究用檢體清點時機：研究人員應至少每半年完成研究用檢體自主清點，並將清點結果登錄於研究用檢體 
          清點表(附件一)。  

（3）研究用材料領用登記時機：研究人員至資材/廠商直卸現場領用之研究用材料，如藥品、藥劑等，應登記於 
         「研究用材料領用登記表」(附件二)，並依研究用材料領用登記及清點作業辦事細則規定辦理。  

（4）研究用材料清點時機：研究人員應至少每半年完成研究用材料自主清點，並將清點結果登錄於研究用材料 
          清點表(附件三)，並依研究用材料領用登記及清點作業辦事細則規定辦理，俾掌握現存研究用材料數量，避 
          免存放過期。  

（5）研究人員清點後，若發現研究用檢體或研究用材料數量異常，應追查異常原因，並進行檢討改善，視需要 
           調整數量，以確實掌握存放量，避免購買過量及過期。 



研究用材料管理作業(1/2) 

• 研究人員至資材/或廠商直卸現
場/存放地點領用之研究用材料
，如藥品、藥劑、緩衝液、培
養基、抗體、檢驗材料等，應
登記於「研究用材料領用登記
表」，俾隨時掌握存放數量，
俾數量不足時，開單請購。 

 



研究用材料管理作業(2/2) 

• 研究人員應至少每半年完成研
究用材料自主清點，並將清點
結果登錄於「研究用材料清點
表」，並依研究用材料領用登
記及清點作業辦事細則規定辦
理，俾掌握現存研究用材料數
量，避免存放過期。  

 

 



~END~ 


