
醫研部   蘇琬婷  

2023/07/10  

HIS合約品項請購及訂購變更 



依據【長庚醫學研究計畫作業管理辦法】 

第十章設備、材料請購及領用: 

10.1 請購時機 
研究計畫核准後，計畫主持人依核定之設備及材料項目內容，並應衡量採購作業所需期間，儘早提
出請購及完成領料作業。考量研究購置設備請購期間較長，為免購入日已逾計畫結束日，應於計畫
結束日之半年前即提出設備請購，另，應於計畫結束日之兩個月前提出耗材請購。 

10.2 請購作業流程、請購核決權限以及請購作業變更 
1.長庚醫學研究計畫所需耗材屬院內供應常備材料可逕向資材領用免開請購單；院內未設常備但屬
合約材料，應以HIS「研究計畫合約材料請購輸入(覆核) 」螢幕辦理請購程序(詳細作業另參考「研
究計畫材料合約請採購、收料電腦作業說明」)；院內未設常備且屬非合約材料，應以MIS「非常備
請購輸入」螢幕辦理請購程序，其餘相關作業悉依本院「資材管理規則」辦理。 

2.屬科技部、國衛院、衛福部、跨部會等院外研究計畫，請購方式比照長庚醫學研究計畫辦理。 

10.3設備、材料領用 
1. 請購設備、材料人員需於到貨前申請HIS電腦作業系統帳號、密碼及權限，俾能配合領料及檢驗
作業。 

2. 設備、材料領用作業悉依本院「資材管理規則」及「材料倉儲管理作業辦法」辦理。 

http://search.cgmh.org.tw:7651/cgi-bin/search/getfile.cgi?act=download&db=rule&id=3985&t=DOC&uilang=&title=%3f%3f%3fs%3fp%3fe%3f%3f%3f%3f%3fX%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3fB%3f%3f%3f%3f%3fq%3f%3f%3f%40%3f%7e%3f%3f%3f%3f&url=%5c%5cLnkf270%5clnkwww%24%5cInetpub%5cwwwroot%5cwww%5crule%5crule%5f04%5f06%5c140217001%5fupload%5fpdf%2epdf
http://search.cgmh.org.tw:7651/cgi-bin/search/getfile.cgi?act=download&db=rule&id=3985&t=DOC&uilang=&title=%3f%3f%3fs%3fp%3fe%3f%3f%3f%3f%3fX%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3f%3fB%3f%3f%3f%3f%3fq%3f%3f%3f%40%3f%7e%3f%3f%3f%3f&url=%5c%5cLnkf270%5clnkwww%24%5cInetpub%5cwwwroot%5cwww%5crule%5crule%5f04%5f06%5c140217001%5fupload%5fpdf%2epdf


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: 



HIS合約品項請購(1/6) 

登入HIS/資材倉儲供應系統 



HIS合約品項請購(2/6) 

登入HIS/資材倉儲供應系統/存管/16.研究計畫合約材料請購 

 



HIS合約品項請購(3/6) 
計劃到期日前1個月管制無法開單請購 

1.人員輸入「計畫編號」+費用別 後，
自動帶入「用途」、計畫主持人及計畫
到期日(展延日)。 
 
費用別：A人事費、B業務費、C維護費、D旅運費、E耗材費
、F設備費、G圖書館檢索費、H儀器設備及技術服務平台使
用費、K管理費、M勞健保、S藥管費、T補助費、W吳大猶
、Z其他。 

2.輸入請購部門、材料「需要日(西元年
月日) 」(需介於請購日及研究計畫到期
日)以及交貨「庫別」(採下拉式選單)，
「請購日」則依系統日期自動帶入。 

3.人員可直接輸入材料編號，或點選 
「品名規格查詢」鍵，查詢材料編號。 



HIS合約品項請購(4/6) 

進入「品名規格查詢」螢幕，可依
中英文品名蒐尋材料編號，選取並
複製欲請購材料編號後，點選右上
方「X」回主畫面。 
 

「*」為合約品項 



HIS合約品項請購(5/6) 

• 輸入完整資訊後存檔，並記下本單編號 

CMRPG3M1234E 

許醫師 



HIS合約品項請購單(6/6) 

• 主持人登入HIS，輸入「本單編號」引出請購資料，確認請購內容無誤後，
點選「覆核」鍵，覆核資料。 

 

CMRPG3M1234E 

許醫師 

23GB0075 PZ123 1. 

2. 3. 

4. 主持人完成覆核後會跳出「請購案
號」，請將請購案號記下來。 
 



HIS合約品項請購單刪除或變更請購內容 
(1/2) 

1. 

2. 

3. 

• 主持人未覆核前刪除請購單: 

   登入HIS/資材倉儲供應系統/存管/16.研究計畫合約材料請購/輸入本單編號/查詢/刪除 



HIS合約品項請購單刪除或變更請購內容 
(2/2) 

• 主持人已覆核刪除請購單: (需具有MIS請購權限) 

MIS資材管理機能→採購管理電腦作業→R01採購相關作業→請訂購變更選單→請訂購變更輸入 

 
1.輸入請購案資訊後按[擷取待變更資料] 。 
   公司:0C 
   項次、批號 （查詢路徑:HIS/資材倉儲供應系統/存管/8.訂購 
   資料查詢/輸入請購案號) 

1. 

2. 

2.輸入聯絡人資訊 

3. 
3.輸入請請訂購變更資料，撤銷案件時應將請購量   (訂購量) 
   改0 

4. 

4.存檔後由系統自動產生OA表單(電子表單系統)逐級傳簽 



~END~ 


