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1 目的 

    確保採購符合教學要求，建立教材/設備與環境選用標準，作為後續採購依據，採購備登錄於

教室設備一覽表，作業內容包含教材、設備以及其他教學用產品作業辦法。 

    依 QM-01訓練品質管理手冊，8 訓練方案系統設計→CP-09 教材設備教室採購辦法→FM-13 

教材一覽表、FM-14 設備一覽表。 

2 教材遴選與驗收 

    自編書籍不需遴選，書籍皆有以下標準，並依後續想法進行改進。書籍到貨後查看書本數量

以及外觀是否有破損或缺頁。有上課的書籍、講義納入 FM-13 教材一覽表。 

3 設備遴選與驗收 

   由各單位於會議提出教學設備需求，經會議裁示後，即可辦理採購作業。 

 

3-1 合格供應商遴選 

    以有專門廠牌的產品和售後服務為優先考量，例如：投影機選擇 OPTOMA 奧圖碼，該公司

為專門製造投影機。 

3-2 設備詢價 

   先透過網路查行情價，例如：露天或奇摩拍賣進行關鍵字詢價。 

3-3 取得設備知識 

   了解產品特性、型號、價格，並分析其差異，進行採購作業。 

3-4 品質、台灣優先 

   設備採購不以便宜考量，品質穩定度或好用為原則。 

 

http://www.solidworks.org.tw/forum.php?mod=viewthread&tid=36270&extra=page%3D1
../四階%20表單/FM-21-A1(合格教材一覽表).docx
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3-5 購買管道 

   原則上以網購為主，交貨方便為輔方式購買。 

3-6 驗收 

   由申請單位進行驗收。 

7 訓練場地選擇 

  本班課程多為自備場地，若場地不符使用得向外租借，租借辦法如下： 

 

7-1 交通與環境 

   選練場地選擇以交通為主，環境為輔的方式進行。 

  7-1-1 交通選擇順序以 

    1 火車、2 捷運、3 省道。 

  7-1-2 環境依課程需求來定義 

    例如：研討會可以找桃園縣工業會、或飯店舉行。 

 

7-2 設備 

   設備依課程需要尋找，例如：電腦課程=電腦；研討會課程=投影機。 

7-2-1 逃生與安全 

   所有租借場地必須符合消防與建築安全，並投保第三責任意外險。 

7-2-2 安靜環境 

  安靜為優先，例如：飯店安靜以及環境舒適。 

 

7-3 費用  

   對外找尋之電腦課程租借不超過$800/時，研討會課程$600/時。 

http://www.solidworks.org.tw/forum.php?mod=viewthread&tid=36270&extra=page%3D1
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7-4 場所租借簽約 

   課程若為長時間訓練或長期配合可進行簽約，若為 1～2 天課程不須簽約。 

 

8 教室設備一覽表 

   經驗收後的教材納入 FM-14 教室設備一覽表 

 

9 電腦配備及軟體使用清單 

    經驗收後的電腦設備與軟體納入 FM-15 電腦配備及軟體使用清單 

 

http://www.solidworks.org.tw/forum.php?mod=viewthread&tid=36270&extra=page%3D1
../四階%20表單/FM-22-A1(教室設備一覽表).docx
../四階%20表單/FM-23-A1(電腦軟硬體使用清單).docx

