
 廠商持交貨清單至
保管組辦理交貨程序

保管組
立案列印收料單

保管組
查驗廠商材料與收料單之材
料品名、規格、容量、數量

等資料是否相符

會計室
辦理付款作業

請購部門
依請購規範辦理
材料OA檢驗

是

1.屬台塑網會員者需持交
貨清單。
2.非台塑網會員者持台塑
網所傳真之訂購單。
3.約交日前7天內辦理交
貨。
4.需檢附發票、買賣合約

書等相關資料。

保管組
輸入付款資料

請購案件收料作業流程圖

請購部門
查驗廠商材料與收料單之材
料品名、規格、容量、數量

等資料是否相符

保管組
審查OA檢驗檢附資料

是否符合規定

廠商將請購部門
已簽收之收料單交回
保管組辦理收料作業

請購部門(第一次)
1.填寫第一次驗收紀錄表
2.辦理檢驗展延
3.通知廠商限期改善

請購部門(第二次)
複驗確認是否符合規範

請購部門
填寫第二次
驗收紀錄表

請購部門
1.辦理材料檢驗不合格OA核簽

2.辦理退貨作業

是

否

是

是

否

否

是 是

否 否


