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化學品運作-新增化學品 

功能說明：當廠商送貨至實驗室時，則您需使用新增化學品的功能，將化學品資料登入系統內

部，或者時您從實驗室找到一瓶不存在系統的化學品。，您需要用新增化學品的盤點增加功能，

將化學品資料登入系統內部。 

功能表位置：化學品管理區→新增化學品 

 

使用權限： 

1. 系統負責人：可新增任何學校任何保管人的化學品請購紀錄 

2. 學校負責人：可新增自己學校任何保管人的化學品請購紀錄 

3. 系所負責人：可新增自己化學品的請購紀錄 

4. 一般教職人員(實驗室負責人)：可新增自己化學品的請購紀錄 

 

使用說明： 

1 如圖 1，紅色*表示為必須填寫的欄位。請依序填寫畫面上的資料，本系統提供一張表單多項

化學品，所以如果向一家供應商同時購買多種的化學品，請您多次執行從畫面 Cas No.到儲存

位置填寫好後，點選『新增項次』鈕，畫面如圖 2。注意: 

1.1 行為欄位:目前新增行為分成盤點增加與新購買，盤點新增係指實驗室找到一瓶不存在系

統的化學品的行為。新購買則為向廠商購買化學品的新增行為。 

1.2 盤點新增與新購買與系統關聯說明: 

1.2.1 盤點新增：系統不會產生請購單的購買紀錄，只會產生化學清單的資料，所以如果

填寫錯誤時，要修改重量或是刪除資料時，請您從化學品清單修改進行資料調整，

而不是從新增化學品修改功能進行資料調整。 

1.2.2 新購買：系統會產生請購單與化學品清單的資料。所以如果填寫錯誤時，要修改重

量或是刪除資料時，您可以從新增化學品修改或化學品清單修改進行修改。 

1.3 如果此化學品為混合物時，且混合物具危害性(參考 SDS 檔)，請於混合物質欄位寫上其

Cas. No 與濃度，然後點選「新增」按鈕，將混合物質加入，如果多種具危害的混合物

質，則可再依序填寫 Cas. No 與濃度，然後點選「新增」按鈕即可。 
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圖 1 

 

2 如圖 2，此功能可以填寫多項次，所以第二項次(以上)請依序從 Cas. No 填寫到「新增項次」

就是加入另一種化學品，確定無誤也填寫完畢後，則可點選『送出化學品』鈕，將此購案送

出。另外在新增項次後，如果您想要刪除項次時，請您點選項次的『 』(刪除)鈕。如果您

想要再次修改項次時，請您點選項次的『 』(修改)鈕，資料將放回上方的 Cas No 到儲存位

置上，確定修改完成後，請再次點選『新增項次』鈕，系統才會修正您的化學品。注意： 

2.1 估計重量指的是每一瓶或每一包的化學品估計是多少重量[計量單位為]公斤。  

2.2 請購類別為化學品請購時，其估計重量系統以預設水的比重 1:1 的情況下，自動設定估

計重量，您也可以再行修改估計重量，當請購類別為氣體鋼瓶請購時，則系統不會自動

幫您計算估計重量，您需要自行填寫，如果您不知道估計重量時，您可點選『重量計算

參考』鈕，如圖 3，協助您換算氣體鋼瓶的估算重量。 

2.3 請購單都依 Cas.No.為主要的鍵值，如果您想購買化學品的 Cas.No.不存在系統內，請您

申請化學品基本資料表，經由系統管理者審核同意後，您才可以填寫請購單，如圖 4。 
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圖 2 
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圖 3 

 

5. 如圖 4，請依據廠商 SDS 檔，依序填寫上 Cas. No、中文品名、英文品名與上傳 SDS 檔，最後

點選「送出」鈕。系統會將此化學品基本資料申請表送給系統負責人，系統負責人會再整理

設定檔後，簽回給您，您收到信後，就可以繼續此化學品的運作，例如:購買、減量等。 
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