【國立清華大學網路請購系統採購相關介面操作說明】

本手冊下載

下載【國立清華大學網路請購系統採購介面及採購問答集操作說明】
（2008/03/12）

壹、前言


將採購案申請程序結合會計網路服務系統之購案申請介面，讓採購案之申請人可於遠端藉由網路完成採購案之申請及採購案之疑難解答，以達到採購流程e化目的。

貳、範圍


採購網路請購系統包括：

1. 採購網路申請介面。

2. 無會計網路服務系統權限使用GUEST帳號進入系統編輯採購單。

3. 採購問答集。

4. 採購網路服務系統介紹。

以下針對上述之範圍說明

1、採購網路申請介面

（1.）會計網路服務系統登入【使用者代碼】及【密碼】

· 經由【學校首頁】(【行政單位】(【會計室】進入
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（2.）進入系統後MENU選擇【請購查詢】以進入【功能列】[image: image4.png]o AREEES
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（3.）於【功能列】點選【新增請購】以進入【選擇購案】功能
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（4.）若您的購案屬於【須經採購組決標之採購案】請點選第一



項。若您的購案屬於【10萬以下請購、暫付】請點選第



二項。確定後點選【下一步】進入採購案編輯畫面。
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（5.）進入採購編輯畫面需編輯【公文編號】【用途說明】【選擇經費】以及【採購單編輯】。
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須經採購組決標之採購案編輯項目說明：
「1」選擇承辦採購單位:依現行學校<採購要點>規定10萬以下(含)屬請購單位自行辦理。10萬以上案件皆送<採購組>辦理。請依金額及實際狀況(10萬以下外購案件可委請本組辦理)勾選。 

「2」編輯標的名稱及數量:請書寫中文，僅有英文名稱者，請翻譯成中文以利後續採購作業。此名稱要和<規格書>品名一致。 

「3」選擇預計交貨/履約方式:請擇一填寫, 指財物或勞務的交貨/履約期限【請注意要配合請購經費之預算最後執行期限來訂定期限，要扣除可辦理驗收及核銷(履約條件及期限、國內外發票到校、驗收合格)的時間】 

「4」編輯交貨或放置地點:請依實際地點填選

「5」編輯外購案運送方式:外購案請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選，非外購案免填此步驟

「6」編輯保固年限:請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選

「7」增購條款:請勾選或填出相關資料，沒有者勾選□無或不勾選。

「8」附件:請依實際送出之紙本文件勾選。[規格書是必上傳文件-但10萬以下案件免附，限制性招標依狀況附加其他文件--請參考採購問答集中財物及勞務有關限制性招標申請需用表格]

「9」申請人資訊:請以具有人事編號之人員作為申請人。

「10」連絡人資訊:連絡人不限定教職員身分-學生請輸入學號。

（6.）點選【存入】後於【購案管理】立即顯現該筆紀錄。
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（7.）印表
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（8.）選擇【10萬以下請購、暫付】購案
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（9.）進入採購編輯畫面【用途說明】【選擇經費】以及【採購單編輯】。而【公文編號】不強制編輯。

※若有兩經費合併使用可於經費編輯點選兩項經費。
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10萬以下請購、暫付購案編輯項目說明：
「1」選擇承辦採購單位：依現行學校<採購要點>規定10萬以下(含)屬請購單位自行辦理。10萬以上案件皆送<採購組>辦理。請依金額及實際狀況(10萬以下外購案件可委請本組辦理)勾選。) 

「2」編輯標的名稱及數量：請書寫中文，僅有英文名稱者，請翻譯成中文以利後續採購作業。此名稱要和<規格書>品名一致。

「3」選擇標的類別

「4」附件：請依實際送出之紙本文件勾選[十萬以下處理表-供請款、結匯、免稅、通關等使用。]

「5」申請人資訊：請以具有人事編號之人員作為申請人。

「6」連絡人資訊：連絡人不限定教職員身分--學生請輸入學號
（10.）點選【存入】後於【購案管理】立即顯現該筆紀錄。
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（11.）印表
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（12）【導引申請模式】
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（13.）申請步驟將以循序方式完成
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（14.）若於申請時點選【作成範本】時,可藉由【引用先前之採購案】找到之前作成的範本。並可藉由查詢範本引用別人製作之範本。
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（15.）點選【看採購單】即可印出此範本於採購單之樣式
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（16.）點選【轉寄】即自動開啟寄信之功能，您可以將您的範本轉寄給其他申請者引用。
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2、無會計網路服務系統權限使用校務資訊系統帳號進入系統編輯採購單

（1.）若您沒有網路請購使用權限可使用校務資訊系統帳號進入系統，預作採購申請單，完成後轉寄給欲使用您編輯之採購單範本之網路請購權限申請人引用。
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（2）進入後輸入您的帳號以作為辨別身分之帳號。
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（3.）點選【製作範本】以進入採購案範本編輯畫面
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3、採購問答集

（1.）點選【採購問答集】右邊即進入採購問答集
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（2.）問題以分類之樹狀結構呈現

[image: image26.png]© EEREEES e
) vmen| PR

i S e | SUSEEED
B 5 v ARAMRBRE « BEERE TR T
B 10— 0B RBEAECHES) BT AMYREEER—F1E =

D —pmmmsizprmas: ESRTIIERRICHE « BKEEAIES. AR R TR A
O sromsniesess e [FEABIA] - STRISERFEB)H2E

B SRR 47 49050430 W) (1B (WU

D aomumseie

Dappmssmmmns

BB A S

D umamsms

O @ o hunee
ST
LT
T
[ PIRERBRe-mail)

° WHERSEE
estc |@m

=





（3.）問題解答可經由【轉寄】按鈕轉寄給別人。
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（4.）可以【關鍵字搜尋】之方式找出相關之問題與解答。
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編輯公文編號’





編輯用途說明’





編輯經費





採購單編輯





請購單編號’





公文編號’





可查詢公文流程及採購進度





導引申請按鈕





引用先前之採購案
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