MIS請購單欄位填寫說明
1. 品名規格欄：盡量以中文說明，完全英文且無任何說明者一律退回（依GHS規定也是要中文為主英文為輔）。
2. 用途說明欄：品名規格處有說明不足的地方應在用途說明欄詳述。用途說明僅打“實驗用”、“實驗需求”等無任何說明者一律退回，至少應填寫如："實驗用藥品：XX抗體“、“實驗用耗材：96孔盤”、“○○實驗用試劑：蛋白質純化套件組”....等說明文字。
3. 類似品項應合併打單，類似品項分開打單者恕退回重打
4. 提出請購應檢附核定清單與耗材費清單(標註購買之項目並有經辦簽名)，僅附經費查詢結果一律退回。
· 購買品項應與耗材費清單項目相符合。
· 若多年期計畫欲先購買下個年度編列之耗材則應提出變更申請。

· 購買物品若為耗材費清單項目的子項(如欲購買某抗體但耗材費只編寫”初級抗體”)，應在用途說明欄清楚說明本次購買品項屬於耗材費內哪一個項目。
5. 下列三類設備之申購，得開立「請購規格確認表」，並檢附具核決權限主管簽准之申購報告影本，經部門一級主管核簽、資產管理部門審核「請購規格確認表」通過，並蓋審核章後，方可至MIS輸入請購資料，依規定辦理請購。

· 申購設備之金額低於十萬元，經「簽呈」核准購買者。
· 申購設備之金額超過十萬元，經「專案改善檢討」及「報告」呈准之案件。
· 研究計劃用設備，經檢附其審核部門及資產管理部門審核通過之「研究計劃核定清單」影本，辦理申購作業。
6. 提出請購時，距計畫結束前未及三個月者，經辦人應向主持人提醒說明並於空白處加上備註說明之文字並由主持人簽認，備註內容如下：
   
請購日距計畫到期日短於3個月，未來若有請購費用來不及核銷情事，應由主持人自行負責。





主持人簽名確認：








