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	**作業權限申請：
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登入MIS 選取資材管理機能，先確認是否已有「長庚醫院其他資材作業」權限(作業帳號：ugnh011)，倘無則需於透過「作業權限申請」欄位輸入「作業帳號」：ugnh011，點選「確認」進行作業權限申請。
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1. 首次申請權限及新增或取消部份角色權限者，請先按「申請權限」鈕，選取「角色權限」；擬註銷該作業帳號權限者，請先按「取消權限」鈕。

2. 作業經辦申請「R010 一般經辦權限」，覆核主管申請「R020 經(副)理」或「R030廠處長權限」，請於「修訂後權限」欄位輸入「Y」。

3. 存檔後，點選列印「申請單」依表單作業流程呈核後，再寄送予「授權者」至MIS辦理覆核生效。
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	**請訂購變更操作方式
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登入「長庚醫院其他資材作業」
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點選「採購相關作業」目錄(點選「請訂購變更選單」

	1-3
	[image: image7.png]RREEb IS

BHiFW RED THOQ BRE® REHER WO WEW #EQ

B2 » G QP » HERd ?
GONHPRC2: GE BB R T (1020204)

HIMSFRAEE

HIMRERAER(SBR)

Puxochasing/Order_Modi fication_Input

HIMREBEERAEE
Purchasing/Order Modification Approval
HOFTREEHAET
HIMRERDEE m
HIMSEXADEHAL m

FEMEABEAE

HAXMBHABERAEE

HEAXMBHEHE

HEXMBHE

HHEREHEER





點選「請訂購變更入螢幕」或「請訂購變更輸入螢幕(多筆式)」
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初次作業者請先閱讀操作說明，再點選「輸入螢幕」作業。
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(1) 電腦自動擷取登入MIS之作業人員顯示為「請購經辦」，再輸入「聯絡電話」、「分機」及「傳真號碼」。
(2) 輸入「公司」、「請購案號」、「項次」(請注意須輸入兩位數)或「批號」(未訂購者免輸入批號)，再點選「擷取待變更資料」。請訂購變更作業人員倘非該案之「請購聯絡人」或「開單人員」電腦管制不得作業。
(3) 輸入擬變更之「需要日」、「請購量」、「訂購量」、「約交日」、「交貨庫」或「指交廠商」、「指交地點」及「變更原因」及「原因說明」。

(4) 擬變更多筆輸入每筆變更資料後，先按F6鍵，待最後一筆再按F10鍵存檔。
(5) 存檔時如發現輸入錯誤請按提示窗之「取消」鍵，則該次所有輸入案件將不會存檔，請修改錯誤後再按F10存檔即可。
(6) 變更完畢請回上一層選單，列印「請訂購變更異動清單」自存備查。
(7) 存檔後如發現輸入錯誤欲取消時：
A.請按F7並輸入公司、案號、項次，再按F8查詢。
B.查詢後按刪除鍵﹝Shift + F6﹞，最後再按F10存檔即可。
C.資料修改或刪除必須於輸入當日或主管尚未覆核前執行。
(8) 屬數量減少、交貨地點變更、撤銷指交及交貨日期提前之變更案件，不需列印「請訂購變更申請單」及不需主管至「請訂購變更結果輸入螢幕」覆核；屬交貨日期延後(含改為配合交貨)、數量撤銷及指交變更(含新增及修改)案件，須變更輸入完畢後回上一層選單，點選「補印請訂購變更申請單」印表依核決權限呈主管簽核及至MIS「請訂購變更結果輸入螢幕」覆核。
(9) 撤銷指交請清空指交廠商、指交地點及指交聯絡電話之修訂欄位，反之擬新增則輸入指交廠商、指交地點及指交聯絡電話之修訂欄位即可。
(10) 查詢採購部辦理進度，請回上一層選單，自行列印「請訂購變更案件動態明細表」即可。
(11) 交貨地點變更及指交變更案件不論是否訂購皆可變更。
(12) 倘撤銷訂購後不再訂購，則請一併輸入請購量為「0」，以撤銷請購資料。
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針對須呈主管審核之請、訂購變更案件，列印本單後依據「核決權限」傳簽。

(整案訂購金額10萬元以下(含)呈一級主管核簽、超過10萬元以上者呈經營主管核簽。)
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核簽主管簽准後，登入「請訂購變更選單(經營主管)」或「請訂購變更選單(廠處長)」螢幕作業。
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選取「請訂購變更覆核輸入」螢幕
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1.覆核主管直接輸入「請訂購變更申請單」之「本單編號」或「公司」+「請購案號」後，按「F8」查詢待覆核資料，再輸入「覆核註記」(同意變更：Y、不同意變更：N)，確認無誤後再按「F10」存檔。
2.資料存檔後即不得再更改。
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輸入「公司」、「請購部門」列印請、訂購變更作業已立案但未傳送採購部清單。
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輸入「公司」、「請購部門」、「立案日期(起)」、「立案日期(迄)」等，列印請、訂購變更案件動態明細參考。
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	**採購案件請購聯絡人變更操作方式：
登入「長庚醫院其他資材作業」(「採購相關作業」(「採購進度查詢主螢幕」(「6.採購案件請購聯絡人變更輸入」
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1. 整批修改：先輸入「原經辦人員代號」、「變更原因說明」、「修改後請購人員代號」及「聯絡電話」，按「F8」查詢「原經辦人員代號」所有案件清單。

2. 單案修改：輸入「原經辦人員代號」、「變更原因說明」、「修改後請購人員代號」及「聯絡電話」，再輸入「公司」及「請購案號」。
3. 輸入變更資料完成存檔後，列印「採購案件請購人員變更覆核清單」呈一級主管核簽及覆核後生效。
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選取「採購案件請購聯絡人變更覆核」螢幕
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1. 核簽主管(須具有 廠商長級(含) 以上權限)依序登入「採購案件請購聯絡人變更覆核」螢幕，輸入「本單編號」後按「F8」查詢待覆核資料。
2. 覆核註記預設為「Y」，倘不同意變更時可自行修訂為「N」。

3. 全數案件確認無誤後，按「F10」存檔即可。
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