
財產驗收操作說明

報告單位：保 管 組
日 期：105.04.26



■ 自行採購（ ≦10萬） ■ 一般採購（>10萬元）

到貨點收
（請購人）

功能驗收
（使用/保管人）

學校驗收
抽驗／會驗
（保管組）

到貨點收
（請購人）

功能驗收
（使用/保管人）

主管審核
（單位主管）

學校驗收(會驗)
（保管組、財務處、事務組）

未見物品
及未到貨

備齊驗收佐
證資料上傳

驗收步驟



■ 請購單位負責到貨點收與功能驗收

保管組代表學校依金額分級辦理會驗

作業分類 自行採購 一 般 採 購

採購分級 ≦10萬元
＞10萬元
≦30萬元

＞30萬元
≦100萬元

＞100萬元

請購單位
驗收

(自行 & 一般)              (自行 & 一般)                    (一般採購)

請購人／到貨點收  保管人／功能驗收  單位主管／驗收審核

學校會驗 保管組抽/會 驗
保管組會驗
財務處監驗

保管組、事務組會驗
財務處監驗

驗收分級

驗收相關規定詳見：臺北醫學大學採購作業程序P11~13

http://www.tmu.edu.tw/v3/files/archive/3334_c8b4814f.pdf



免經請購程序

依公告為準



驗收說明

■ 保管組會驗：
1.自行採購：十萬元(含)以下
※認列財產類： 1萬元以上且使用年限在兩年以上之設備。
(例：電腦軟體1萬元以上但只授權一年，不列財產，不可使用資本門預算）

2.一般採購：超過十萬元，保管組依採購分級辦理會驗

■ 確定採購標的到貨齊全，始可點選確認系統到貨點收

■ 完成儀器設備功能驗收，請將相關驗收佐證資料上傳系統

自行採購 Tips 一般採購 Tips

【提醒】
※請於設備物品到貨後，再執行到貨點收/功能驗
收之簽核
若有上述「設備物品未到貨即申請驗收」情況，
保管組將依規定執行『退件及補件』

※若遇緊急案件可通知保管組安排會驗程序

【提醒】
※單位須確認物品到貨無誤且備妥驗收佐證資料
上傳系統

參考：首頁/保管組/文件下載/驗收應備之文件一覽表及功能
驗收範本

※提醒主管審核



驗收佐證資料

 凡屬財產、工程類或10萬元以上
一般採購案，須附驗收佐證資料
首頁→行政單位/總務處保管組
→文件下載
→參考範本

驗收應備之文件一覽表
功能測驗紀錄單
工程初驗紀錄單



驗 收 系 統
操 作 說 明



採購系統

北醫首頁

→教職員

→財務總務人事
作業系統

→登入畫面

由此點入



點選上方 總務系統WEB



登入畫面

首頁

→財務作業系統

→採購系統

→登入畫面

由此登入



小提醒!

<-到貨點收

<-功能驗收

<-結案請款



自行採購－到貨點收(1)

點選：到貨點收/驗收作業

1

2



自行採購－到貨點收(2)

點選：驗收結果

1

2



驗收佐證資料上傳

1 2 3

5

4

1.點選：驗收附件
2.說明文件名稱
3.點選：電子檔/書面
4.選取文件
5.上傳表單附件



4.按[驗收確定]進入[單位複驗(功能驗收)]

自行採購－到貨點收(3)

1.點選：〝確定〞進入〝功能驗收〞



自行採購－功能驗收

1.點選：功能驗收/驗收作業
2.功能驗收，系統預設使用/保管人為單位複驗人，
操作步驟同到貨點收。

1 2



驗收完成 -結案請款

提醒!憑證登入發票號碼請仔細確認，送出後無法修改!

待保管組驗收後即可辦理結案請款!



小技巧!

由自行採購-經辦作業畫面了解採購進度



一般採購－到貨點收(1)

1

1.點選：〝驗收作業〞，將會出現未點收之項目
2.點選：〝到貨點收〞進行點收。

2



1.點選：到貨點收結果
2.確認點收

1

2

一般採購－到貨點收(2)



一般採購－功能驗收(1)

1

1.點選：〝驗收作業〞，將會出現未點收之項目
2.點選：〝功能驗收〞進行點收。

2



1. 針對驗收結果可在〝片語選取〞鈕內選取適當的片語
2. 點選：〝上傳驗收紀錄〞 且上傳相關佐證資料

驗收佐證資料可於首頁→行政單位/總務處保管組→文件下載→參考範本
(驗收應備之文件一覽表、功能測驗紀錄單、工程初驗紀錄單)

3. 功能驗收作業完成後點選〝送主管驗收〞

一般採購－功能驗收(2)

1 2

3



驗收佐證資料上傳

1 2 3

5

4

1.點選：驗收附件
2.說明文件名稱
3.點選：電子檔/書面
4.選取文件
5.上傳表單附件



一般採購－單位主管審核(1)

1.點選：〝開始查詢〞，便會出現待審核之項目
2.點選： 〝主管審核資料查詢〞進行審核。

1

2



一般採購－單位主管審核(2)

審核後確認無誤點選〝主管確認〞

1

2



一般採購－案件送保管組

主管須確認到貨點收及功能驗收皆無誤，即可點選〝確定，
此時系統才會將案件送至保管組排會驗

請確認完成前述程序後，再通知保管組安排會驗程序。



由作業狀態查詢
掌控進度



小幫手在那兒???

請聯絡保管組分機2341~2343

查詢法規及系統操作說明


