◎ 政府集中採購電子下單作業流程：（10萬元以上，應先請購核准）

1. 使用單位先進入政府電子採購網（http://web.pcc.gov.tw/）選擇所需之商品

（注意：若需選擇付款方式時，請點選電子支付）

2. 產生請購單後，列印出來並請申請人員及單位主管簽章，完成後，請傳真（Fax:03-5728271）或 將影本送至購運組   小姐收（分機52102）

3. 當購運組收到使用單位所申請之電子請購單後，將於三日內代為上網完成   電子下訂（使用單位可自行上網至訂單管理內查詢本組是否確已下訂）

4. 使用單位收到貨及發票後，請再次進入政府電子採購網，完成 電子簽收     與 驗收 之動作後，即可辦理校內結案之手續

5. 結案時所需檢附之文件：

一萬元（含）以上者：校內請購單、支出黏存單、電子請購單正本、

電子訂單與驗收紀錄

一萬元以下者：支出黏存單、電子請購單正本、電子訂單與驗收紀錄

6. 結案時公文傳遞流程：(不論金額大小)

使用單位→購運組→保管組→會計室（丙丁式流程：→校長或授權代簽人→會計室）

 ◎ 電子簽收與驗收 詳細流程：

1. 進入 訂單管理 

2. 到訂單處理下點選已簽收
填入滿意度：
(1) 交貨日期 (2) 交貨滿意度 (3) 填寫人身份請選請購人 (4) 意見

3. 到訂單處理下點選已驗收  

填入已驗收紀錄(打*必填)
(1)填寫人身份請選請購人  (2)驗收結果可寫合格….等

◎ 如何列印電子訂單與驗收紀錄：

1. 確定完成電子簽收與驗收後(記得於「驗收記錄」中正確輸入「立約商開立之發票號碼」。(含2位英文字及8位數字)
2. 進入 電子支付
3. 點選訂單編號處即可出現「電子訂單與驗收紀錄」，並將其列印下來作為結案時所需檢附之文件(請點選”全部列印”)

4. 使用單位於填入「驗收記錄」時，請應配合下別原則辦理結報事宜：

10萬元以下之購案，主驗人員欄位，不能輸入承辦人員，原則上請輸入單位主管。（即承辦人員與主驗人員不能為同一人）

10萬元-100萬元之購案，依10萬元以下之作法外，應於記錄欄位加蓋承辦人章，並於主驗人員欄位加蓋單位主管章。

100萬元以上之購案，承辦單位將另填寫「財物結算驗收紀錄及証明書」，並會監辦單位赴現場實際勘驗。
◎ 若需加購額外項目：

1. 在產生請購單確定後

2. 按修改（或從採購作業裡點選請購單管理）

3. 按新增商品額外項，自行填寫完成後確定即可

◎ 注意事項：

1.有關原有需要事務組核章之採購部分（如：傢俱、電信、專利註冊、印刷裝訂、文具用品、碳粉匣、衛生紙類、研討會、勞務...等），若不參與政府集中採購，請填寫理由書後送事務組審核。

2.參與政府集中採購作業者，如為10萬元以上之購案，應先請購簽奉核准後，本組始可接受電子下訂。

＊ 若尚有不解之處，請電洽購運組      小姐（分機52102）＊
請各單位加強注意集中採購流程

1. 參與政府集中採購作業者，如為10萬元以上之購案，應先請購簽奉核准後，本組始可接受電子下訂。

· 所需檢附之文件：校內請購單、電子請購單正本。

· 會簽流程：使用單位→購運組→會計室→購運組（代為   

          電子下訂）→使用單位(可逕行自"訂單管理"查詢是否已完成下訂)

2. 使用單位收到貨及發票後，請再次進入政府電子採購網之「訂單管理」內，完成電子簽收與驗收之動作，並應記得於「驗收記錄」中正確輸入「立約商開立之發票號碼」。(含2位英文字及8位數字)

3. 使用單位於填入「驗收記錄」時，請應配合下別原則辦理結報事宜：

· 10萬元以下之購案，主驗人員欄位，不能輸入承辦人員，原則上請輸入單位主管。（即承辦人員與主驗人員不能為同一人）

· 10萬元-100萬元之購案，依10萬元以下之作法外，應於記錄欄位加蓋承辦人章，並於主驗人員欄位加蓋單位主管章。

· 100萬元以上之購案，承辦單位將另填寫「財物結算驗收紀錄及証明書」，並會監辦單位赴現場實際勘驗。
4. 完成電子簽收與驗收後，於「電子支付」中列印「電子訂單與驗收記錄」時，請點選全部列印，並隨同下列文件一併送出。

5. 結案時所需檢附之文件：（請落實一案一夾原則，並以電子支付逕付廠商方式辦理）

· 一萬元（含）以上者：校內請購單、支出黏存單、電子請購單正本、電子訂單與驗收紀錄。

· 一萬元以下者：支出黏存單、電子請購單正本、電子訂單與驗收紀錄。

6. 不論金額多寡所有集中採購結案時公文傳遞流程：

使用單位→購運組（蓋電子支付章）→保管組→會計室（丙丁式流程：→校長或授權代簽人→會計室）

為配合「加速中央機關集中採購電子化推動方案」，簡化採購作業程序，達成最大經濟效益，惠請各單位多加利用共同供應契約。
