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部門代號 經辦部門 經辦人

多次催辦(或提示)案件瞭解及處理提報表
出表原因：
系統於案件催辦達3、5、7次時產生，由校長室幕僚交辦或跟催各單
位多次催辦專人了解並處理遭催辦之案件。

3次：校長室交辦給單位窗口
5次：由校長室及單位窗口跟催
7次：校長室跟催，經辦須繳交檢討報告

處理流程
1.單位窗口被交辦此
單時，請由催辦案件
之案號或作業項目確
認被催辦事項並協助
完成。
2.完成後請將催辦事
項排除之截圖作為附
件上傳回覆。

日期

多次催辦類型

ERP（MIS）事項未完成催辦
催辦時僅會收到「OA通知單」，回覆完通知單後，需至MIS
將催辦事項完成，才不會再催辦。

常見催辦項目：
1.內購付款進度異常反應單
2.非常備材料請購作業
3.檢驗規範建檔確認單催辦

電腦化作業表單（OA表單）未核簽催辦
未於OA表單之「下次催辦日」前完成核簽，「目前核簽人員」
將收到催辦。

常見催辦項目：
1. OA材料檢驗結果OA核簽單
2. OA(台灣)出勤時間檢查清單
3. OA固定資產盤點表_學校
4. OA移交手續確認單
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處理方式：OA單核簽完成即可
回覆方式：截取「核簽完成」之圖片作為附件

※催辦事項上有「OA」字樣者

電腦化作業表單
（OA表單）未核簽催辦

合格附件不合格附件

有顯示核簽流程

有下次催辦日

有待核簽人員/下位核
簽人員

每筆資料都要點開回覆，
並「存檔」。

無待核簽人員/下位核簽人員

請確認核簽完成，才截圖附件回覆。

以「非常備材料請購未覆核(未送件)通知單」為例：
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處理方式：至ERP（MIS）將催辦事項完成
回覆方式：截取「事項完成」之圖片作為附件

ERP（MIS）事項未完成催辦

內購付款進度異常反應單

非常備材料請購作業

產生原因：請購之驗收作業未完成

處理方式：完成檢驗或辦理展延

應附截圖：

展延

核簽完的「內購材料付款及外購材料檢驗案件進度展延單」

檢驗完成

核簽完的「材料檢驗結果OA核簽單」

產生原因：請購單採購部未接件

處理方式：1.不請購，至開單畫面撤案

2.確認尚未接件原因，詢問相關經辦處理狀況

應附截圖：顯示撤案或接件之提示畫面（於開單畫面查詢）

接件畫面撤案畫面
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檢驗規範建檔確認單催辦

產生原因：未於MIS建立檢驗規範

處理方式：至MIS建立檢驗規範，並完成核簽

應附截圖：OA完成核簽畫面

覆核人

覆核人

請購單位

一級主管

校長室

覆核人

無待核簽人員/下位核簽人員
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常見異常及操作說明

1 內購付款進度提示單
及催辦通知單

1-1 產生原因及處理對策
1-2 付款進度展延（檢驗展延）操作說明

2檢驗規範建檔確認單

2-1 產生原因及處理對策
2-2 MIS檢驗規範建檔輸入
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1-1產生原因及處理對策

1.通知對象為單位主管（可另設收件經辦）

2.多次催辦對象為單位主管

3.解決方式：完成檢驗作業或辦理展延

4.未展延，隔1個工作天（每2天）就會催辦，1週就成

為多次催辦。

5.敬請督促請購經辦儘快完成催辦事項，或辦理展延。

1內購付款進度提示單及催辦通知單

材料檢驗結果
OA核簽單

收
料

材料
檢驗
OA
出表

經辦主管

內購付款進度
異常反應單
檢驗逾期

內購付款進度
異常反應單
檢驗結果會簽中

內購付款進度
異常反應單
未印材檢表

1個項目被通知3次，主管
就會有1張多次催辦。

檢驗預完日產生
，如未能完成，
應辦理展延。

MIS輸入
檢驗結果

印
材檢表

檢驗相關催辦產生示意圖

未完成

未完成

未完成
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1-2付款進度修訂（檢驗展延）操作說明

操作路徑：資材管理/材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作業)/檢驗作業/
付款進度修訂

按F9

選3，勿選擇「試車檢驗」！

1.輸入「請購案號」、「收料編號」其餘資料將自
動帶出。
2.按F9輸入展延原因（勿選擇試車檢驗）。
3.輸入「展延後預完日」。
4.存檔。
存檔後將轉OA傳簽「內購材料付款及外購材料檢
驗案件進度展延單」，請儘速呈核傳簽。
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輸入詳細
展延原因

點進明細資料，各筆資料
都按「同意」及「確定」
後呈核。

注意事項
多項次請購案可能有不同收料
編號，請確認所有未完成檢驗
之收料編號皆提出展延。
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2-2 MIS檢驗規範建檔輸入

路徑：MIS\資材管理\材料倉儲管理作業(含內購材料付款審核作業)\檢驗作業\
檢驗規範立案及覆核輸入(依材料編號)

1.1項材料1年購買3次以上，系統將出表給購買最多的單位建立檢驗規範。
2.本單預設收件為單位主管，主管應交辦給採購經辦。
3.須依「檢驗規範建檔確認單」資訊，至MIS建立檢驗規範（只回覆OA，不至
MIS建檔時，會產生多次催辦）

可點作業說明。

2檢驗規範建檔確認單

2-1 產生原因及處理對策
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按F9自行選擇，試劑可搜尋「三校」之檢驗項目（非數值檢驗）。

三校

空
白

絕對要輸入「S」，輸入自己的部門，代表別部
門買的也是自己的部門要驗。

1.立案人：經辦ID
2.材料編號：依「檢
驗規範建檔確認單」
輸入。
3.公司D，適用事業部
*。
4.檢驗規範編號：材
料編號10碼以下可輸
入「=」，10碼以上
隨意輸入。有不會填的項目時，可看

訊息列的提示

預設N，務必改Y，
沒改到要印紙本，
簽至院長再送校
長室
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THE
END
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