
政府電子採購網下單步驟
https://web.pcc.gov.tw/pis/

這裡以購買一台I7主機為例

https://web.pcc.gov.tw/pis/


1. 跟廠商確認商品是否有在政府電子採購網（幾乎都比外面便宜）
2. 商品是否有在採購組規定的綠色標章
（https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/bb38af80）搜尋：今年度指定採購
項目一覽表

3. 商品是否有綠色標章查詢網址：
https://greenlife.epa.gov.tw/categories/greenProductSearch

4. 如沒有綠色標章，要填寫不採購「環保產品」理由說明書，網址：
https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/62244ffb

購買前注意事項

下單主要步驟

1. 商品查詢→選擇立約商→產生訂購單並繕打聯絡資訊→列印訂購單→申請人簽名
2. 至系辦公室拿白色公文卷宗夾（急件用紅色），將訂購單夾於卷宗夾右側
3. 卷宗夾外請夾流程單：0.土木系 1.工學院 2.採購組。交給素雲姐。跑完流程後此訂購單

會回來，代表學校已向廠商下單。
4. 商品送達後，必須至電子採購網簽收及驗收

https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/bb38af80
https://greenlife.epa.gov.tw/categories/greenProductSearch
https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/62244ffb


依照商品類別去選擇，也可用快速查詢直接輸入名稱

訂約機關：僅能選臺灣銀行股份有限公司

帳號密碼請找楊証楷先生索取



注意選擇您購買的數量

選擇廠商所在區域

⚫ 下訂前，可先詢問許先生(#34131)有沒有認識的廠商，並向廠商詢問產品是否有貨，再請廠商提供報價單
給您確認規格。

⚫ 確認規格無誤後，申請人在報價單上簽名回傳給廠商，廠商可預先幫您保留商品(並非所有商品皆可保留)。
⚫ 走共約的壞處是需要符合學校綠色環保標章指定採購項目
（https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/2ee78115），如需在電子採購網上購買商品沒有符合環保
標章，則須填寫「不採購環保產品理由書」。

https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/2ee78115


選擇正確的廠商及正確的廠牌型號

Step1.填數量

Step2.理由擇一即可，之後列印才好印

Step3.



如果沒有額外項目
可以直接點下一步

如果採購的產品有額外的項目，
例如多加硬碟、記憶體、鍵盤滑
鼠、扣除作業系統、安裝費等等。
總金額要跟廠商報價單一致。

請購單(預覽)→下一步

這裡演示可能加購容量、安裝測試或記
憶體等額外項目
注意事項

https://www.oga.ncu.edu.tw/9ab38e29/news/bb38af80/detail/f7ff8d84-6659-4b22-a021-f2eaa5ea14bd


填寫請購單連絡相關資訊 檢視請購單內容是否正確

列印時可以調縮放比例，讓個請購單內容在一頁即可，
環保又省紙



如果有採購組指定採購
環保項目，可在空白處
寫環保標章及期限

等採購組審核完，文回來時，廠商
已經收到學校下單資訊，過沒多久
就會把商品送到府上。
商品安裝測試完後，記得再到採購
網點簽收及驗收步驟。

未達15萬(小額採購)
➢ 驗收時，需符合契約交貨、安裝、期限及驗收
規範。(請查詢契約內容，依各項目契約內容之
規範辦理)。

➢ 線上辦理驗收，無須列印出驗收紀錄。
15萬以上未達150萬
➢ 驗收要求同未達15萬。
➢ 線上辦理驗收並列印驗收紀錄，由單位主管(或

其授權人)主驗，並於主驗人處簽名或核章，紀
錄欄請請購(經辦)人簽章，和主驗人需為不同
人。



商品送達後…於採購網上簽收及驗收程序

找正確的訂單編號 填寫簽收的資訊後送出

找正確的訂單編號

填寫驗收的資訊後送出

※採購15萬元以上的「主驗人員及記錄」
不能是「請購人員」



列印驗收紀錄

※如果是當天驗收的話，用驗收日期找比較快

可以將驗收紀錄附在原始憑證單上
使用系上圖儀費時，將發票給貴英姐
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