大華科技大學實習材料請購作業規定
95年8月17日行政會議修正通過
100年3月31日行政會議修正通過

一、為落實消耗性實習材料管理，訂定本校實習材料請購作業規定。

二、各實驗室（實習工廠）於學期結束前一週，填寫實習工具材料出入量統計表（如附表一）、請購表（如附表二），交由單位主管先行初審。送交總務處保管組審查非消耗品項目後，轉送會計室經費審查，陳請校長核示。

三、總務處依據核准內容，辦理實驗室消耗性材料採購。

四、採購完成後，廠商交貨至各實驗室(流程如附圖)。於完成驗收後，建立清點記錄表，由實驗室管理老師負管理之責，實習材料視教學需要，提供學生使用，並於每月月底執行庫存量清查並記錄。（如附表三）

五、實習材料（消耗品）單價2000元以上器材，視情形列入非消耗品管制。

六、本作業規定經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修訂時亦同。

大華科技大學院實習材料請購作業流程圖      附圖

[image: image1]
大華科技大學實習工具材料(消耗品)  出入量統計表           附表一

    年度第    學期  系別：           實驗室名稱：                   第1頁/共1頁
	編號
	品      名
	規      格
	單位
	上學期結存數
	本學期請購數
	本學期消耗數
	本學期結存數
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人
	主管
	總務處
	會計室
	校長


大華科技大學實習工具材料(消耗品)  請購表           附表二

    年度第    學期  系別：           實驗室名稱：                   第1頁/共1頁
申請日期：   年   月   日

	編號
	品      名
	規      格
	廠牌
	單位
	數量
	總價
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	

	填表人
	主管
	總務處
	會計室
	校長


大華科技大學實習工具材料(消耗品)  每月清點紀錄表附表三          

	編號
	品      名
	規      格
	單位
	清點日期
	清點日期
	清點日期
	清點日期
	清點日期
	清點日期
	清點日期

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	庫存量
	庫存量
	庫存量
	庫存量
	庫存量
	庫存量
	庫存量

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	填表人
	主管


    年度第    學期  系別：           實驗室名稱：                   
實驗室填寫實習工具、材料


出入量統計表及請購表





單位主管審核





總務處


非消耗品管制審核





實驗室清點入庫


支援教學使用








核准採購實習材料





總務處


採購實習材料





會計室


經費審核








