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採購教學食
材流程



請購單（A
單）

1. 請購編號：請購編號務必填寫，尾數2碼為上課次數，前面編碼請勿更動
例如： A1021741101為第一次採購上課，A1021741102為第二次
採購上課，以此類推。

2. 請購日期：請購日期為叫貨時的日期，務必標名何時請購。
3. 需用日期：務必標明為何日何時上課，例如：食物製備原理為星期二下

午的課，寫法為上課日期+時段（10/1下午）。
4. 請購科系、請購班別、採購人員、購案名稱請務必填寫完整。

檔名命名：請購單‐班級‐科目‐上課日期（ex:請購單‐廚藝一中餐原理與實務
(一)-單班1070301）

食材採購表單



驗收單-表頭
（B單）

1.請購編號：同請購單，尾數2碼為上課次數，前面編碼請勿更動
例如： A1021741101為第一次採購上課，A1021741102為第二次採
購上課，以此類推。
2.交貨日期：同請購單「需用日期」，務必標明為何日何時上課，例
如：食物製備原理為星期二下午的課，寫法為上課日期+時段（10/1
下午）。
3.驗收日期：毋需填寫，由廠商填寫。
4.請購科系、請購班別、採購人員、購案名稱請務必填寫完整。

食材採購表單



驗收單-表尾
（B單）

1.藍色框線部份需填寫廠商名稱
2.備註：請標名授課老師電話，供廠商聯繫
3.收貨聯絡人：務必留下點貨之同學姓名及聯絡電話
4.點收/驗收人：驗收人請於此格簽名
5.紅色框線部份：如驗收單頁數超過1頁以上，於最後一頁時，將頁首
（如紅框所示）複製貼於頁尾
檔名命名：上課日期‐上午/下午/晚上‐班級‐科目驗收單（ex:1070301 
下午廚藝一食物製備原理驗收單）

食材採購表單



食材採購注意
事項

▪ 請購單(A單)

▪ 檔名命名：請購單‐班級‐科目‐上課日期（ex:請購單‐廚藝一中餐原

理與實務(一)-單班1070301）

▪ 驗收單(B單)

▪ 檔名命名：上課日期‐上午/下午/晚上‐班級‐科目驗收單

（ex:1070301 下午廚藝一食物製備原理驗收單）

▪ AB單要依照說明填寫，並填入老師所給的食材項目，不夠的表格

請自行增列切勿分兩份打。

▪ 檔案請同時寄給系助及廠商，在一周前就寄出，並與廠商電話確認

▪ 寄出檔案前請再三確認食材及資料是否有錯，才不會發生上課無食

材可用的情況。

▪ 如果遇到沒採購的上課日(ex:考試、報告、自行買菜等)，請寄信告

知系辦及廠商，並說明原因。

回覆方式如下:

03/01(一) 第五周

廚藝一-中餐原理與實務(一)

教室上課

食材採購表單



各班請購編號

★請購編號後兩碼依請購次數修改(ex:第一次採購01、第二次採購02…等)



112-2
廠商資料與班

級分配



廠商收支總表

▪ 每月月底採購同學請至系辦建食材發票檔案，以利廠商請款及後

續退費事宜

發票金額 發票號碼

食材採購建檔



班級材料費收
支明細表

食材採購建檔

發票金額 發票號碼

★每周請購食材費、每月瓦斯費分攤(按使用班級數)、每學期清潔用品分
攤(按使用班級數)

存入金額廠商 金額總計


