
電子採購系統使用手冊-單位申請人、科部主任

馬偕紀念醫院採購課

醫材試用流程說明
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若有須審核之案件，系統會自動寄信至院內信箱，點選點此前往試用申請單，可直接跳至須簽核
試用申請單頁面，若無收到信件可直接至電子採購系統網站連結進入查詢。

電子採購系統網站連結: https://pta.mmh.org.tw
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https://pta.mmh.org.tw/


登入帳密同院內OA系統帳密
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登入後，若無醫材試用申請單，請先點擊左上角三條線，展開頁面
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新品試用審核

1. 使用篩選

2. 欄位選擇試用編號
4. 確認案件後點擊試用明細

3. 輸入廠商試用案件號碼 (試用編號)

5



進入試用明細後，請點擊右上角審核申請
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產品若為免試用，申請人可先在是否同意試用選擇同意，並點選旁邊免試用
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科部主任簽核，步驟與2至6頁相同
*若申請人同為科部主任，也須重複步驟簽核*
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試用完成後，請至試用明細填寫試用報告
步驟與2至5頁相同

*若無指派人員，請勿填寫，填寫後只有指派人員可以填寫試用報告*
*指派人員須至電子採購系統填寫試用報告*
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待廠商填寫完新增資材申請單後，狀態列為審核中，須點擊右側資材明細審核

可使用篩選尋找案件(如第5頁步驟1-3)
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申請人點選右上方簽核，並填寫須簽核之單位主管、部科室主任
**請填寫員工代號，請勿填寫姓名**

單位主管、部科室主任也須登入電子採購系統簽核
*若簽核人員有重複，則須網頁重整後重複簽核*

(步驟請參考第10頁)

若有會簽單位，會簽單位人員也須簽核
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