
常備材料領用開單程序
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請依上述順序填寫存檔後，轉OA主管核簽，再請至NOTES核簽(2023.08.02改為NOTES核簽)。

步驟:1.領料庫別 2.成本負擔部門 3.用途
4.領料部門 5.人員代號 6.領料說明
7.預定領料日期及時間 8.材料編號及數量
9.存檔 10.轉OA核簽



領料清單
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主管NOTES覆核後，經辦人員於印已覆核發料單欄位輸入領料單號後，按印已覆核發料單按鈕列表。
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主管核簽後，請列印本單至資材料庫辦理領料作業。(請注意領料日期避免單據逾期無法領用)


