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訂單系統: 

1. 進入資訊服務採購網教學 

(一) 進入資訊服務採購網- ----------------------------------------------------------------------P4 

2. 商品選購 

(一)依組別、項次選購---------------------------------------------------------------------------P8 

(二)依照名稱選購------------------------------------------------------------------------------ P16 

3. 請購管理 

(一)購物車--------------------------------------------------------------------------------------P21 

(二)請購作業-----------------------------------------------------------------------------------P22 

(三)高於市價通報-------------------------------------------------------------------------------P27 

(四)契約內容下載-------------------------------------------------------------------------------P31 

4.訂單管理 

(一)下訂管理-----------------------------------------------------------------------------------P32 

    Ⅰ. 憑證檢驗教學--------------------------------------------------------------------------P36 

(二)請購單位訂單-------------------------------------------------------------------------------P40 

(三)下訂單位訂單-------------------------------------------------------------------------------P47 

(四)歷史訂單查詢-------------------------------------------------------------------------------P55 

(五)逾期訂單處理-------------------------------------------------------------------------------P57 
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商品選購

放入購物車

請購作業

下訂訂單

接單訂單(立約廠商執行)

出貨訂單(立約廠商執行)

簽收訂單

驗收訂單

歷史訂單
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1.進入資訊服務採購網教學 

   Ⅰ.進入資訊服務採購網-方法一 

1.)登入 "政府電採購網" 。 

 

2.)成功登入後。 
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3.) 點選 共同供應契約(適用機關)>商品選購>電腦軟體 or 雲端服務。 

 

4.) 任選 組別名稱。 
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5.)在上方會出現 查詢範圍不包含經濟部工業局辦理之資訊服務共同供應契約，請點選 "經濟部工業

局資訊服務共同供應契約"。 

 

6.)點選 同意前往資訊服務共同供應契約系統。 
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7.)閱讀完告知後，按 "我已閱讀並同意以上內容" >確定送出。 

 

8.)就可以成功進入 "資訊服務採購網" 。 
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   2.商品選購  

    適用機關路徑 : 首頁 

   Ⅰ.依 組別、項次 選購 

     1).於左方點選需要的標案種類 ( 電腦軟體、雲端服務 ) 。 

 

     2).尋找需要的組別名成 ( 組別編號 由上往下遞減 ) 。 
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3).找到組別後，請點選 "顯示更多商品"。 

 

     4).依照 "項次" 尋找需要的品項 ( 由上往下遞增 ) 
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     5). 選擇品項後點 "我要購買"，並請選擇立約商 ( 可使用篩選條件篩選小工具尋找立約商，篩

選可依照 名稱、契約編號 及 服務區域 篩選 ) 。 

         (1.) 點選 "我要購買"。 

 

         (2.) 可以篩選 廠商名稱、契約編號 及 服務區域。 
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     6). 選填寫 下訂數量  ，即可按 "放入購物車" ( 如果超出 10 萬元需選填選定廠商理由 ) 。 
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     7). 商品成功加入購物車，會跳至購物車畫面。 

如要回到首頁可以點 "資訊服務採購網 LOGO" 繼續選購~ 
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   Ⅱ.依照名稱選購 

     1). 於右上方關鍵字查詢，先選擇標案類別( 電腦軟體、雲端服務、勞務服務 ) 。 

 

     2). 填入 "品名關鍵字" 。 
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     3). 填寫完品名後，請按 "放大鏡" 搜尋。 

 

     4). 搜尋到商品後，請點選商品。 
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     5). 選擇品項後點 "我要購買"，並請選擇立約商 ( 可使用篩選條件篩選小工具尋找立約商，篩

選可依照 名稱、契約編號 及 服務區域 篩選 ) 。 

         (1.) 點選 "我要購買"。 

 

         (2.) 可以篩選 廠商名稱、契約編號 及 服務區域。 
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     6). 選填寫 下訂數量  ，即可按 "放入購物車" ( 如果超出 10 萬元需選填選定廠商理由 ) 。 
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     7). 商品就成功加入購物車，就會跳到購物車畫面。 

如要回到首頁可以點 "資訊服務採購網 LOGO" 繼續選購~ 
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3.請購管理 

(一).購物車 

    適用機關路徑 : 請購管理>購物車 

查詢已加入購物車的商品，都可以在購物車中查看商品明細。 

 

購物車內功能選項有四種功能。 
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 :可加購 同組別商品 及 雲端加值服務項目。 

電腦軟體畫面:: 

 

 雲端服務、勞務服務有加值品項畫面: 
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繼續加購兩種選項: 

     1.) 

        : 可以加購與此商品相同組別商品。 

 

     2.) 

        :可以加購此商品的加值服務，加值服務分兩種類。 

                                                                                       ●   必選雲端加值服務 : 此商品必要搭配之服務，為多選一品項 

       ●   非必選雲端加值服務 : 幫助此商品之服務品項 

EX: 

 

↑為加值服務加選畫面，確定數量後請按確定送出 

: 可修改購物車內單一品項的 數量 、租用時間 及 選定廠商之理由。 
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: 可刪除購購物車內單一品項。 

: 因詢價後發現商品高於市價，可點選此按鈕對此品項做通報。 
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(二)請購作業 

請購作業內，有 請購單檢視及列印、額外加減項登打。 

    適用機關 路徑 : 商品選購>請購作業 

 

如何產生請購單? 

由購物車內點選商品，並按  "產生請購單"  ，填寫完請購資料後，就會在 "請購作業" 中出現。 

 

↑操作:商品選購>購物車>勾選需要商品>產生請購單>填寫基本資料>完成~ 
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請購作業功能選項有四種: 

 

↑請購作業畫面 

: 可修改請購單內品項的 送貨地址、機關專案編號、數量、租用時間、加值服

務 及 刪除。 
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: 可新增其他額外費用。 

 
↑其他(額外項)畫面 

※如有需要加註說明(備註)訂單，可以再"額外項"登打，並在金額欄位填 "0" 。 

 

: 可刪除該筆請購單。 
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: 可預覽請購單，並可依照機關不同列印請購單格式。 

   Ⅰ.預覽畫面下方有 請購單列印格式 可選擇適用的格式，選擇後可以於上方預覽格式顯示內容。 

 

   Ⅱ.最上方右上角有 友善列印 按鈕。 
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   Ⅲ.可預覽列印。 
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(三)高於市價通報 

    適用機關 路徑 : 商品選購>高於市價通報 

 

  Ⅰ. 高於市價通報品項方式有兩種 

     1.)  商品放入購物車後，右方功能選項中有 "高於市價通報" 按鈕。 
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     2.) 商品選購後在填寫數量畫面時，右上方有 "高於市價通報" 按鈕。 

 

Ⅱ. 高於市價通報登打: 
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Ⅲ. 高於市價通報後的查看清單內容 

 

  進入後可以查看通報過的品項清單。  

    ( "處理結果" 為 "訂約機關處理結果" ) 。 
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:可以看貴機關及訂約機關的通報說明內容明細 
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(四)契約內容下載 

    適用機關 路徑 : 請購管理>契約內容下載 

 

可以看見目前各標案的契約，提供 "下載" 。 
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4.訂單管理 

 (一)下訂管理 

    適用機關 路徑: 訂單管理>下訂管理 

   當簽核完成後，欲將 "請購單" 轉換成 "訂單" ，請到下訂管理去做下訂。 

 

填入查詢條件找到需下訂的 "請購單" 
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下訂管理功能選項有 3 個 

: 確定下訂此請購單。 

  1.)預覽訂單，確定訂單內容無誤後，請點 "下一步"。 

 

 2.)如果有 "限制性招標" ，會自動跳出視窗請您填寫。 
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  3.)請填寫下訂資料，填寫完請按  "下一步"。 
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4.)預覽訂單，資料已確定後，開始 "憑證檢驗"。 

 

- 如果為 "第一次" 使用，請先下載及安裝 "跨瀏覽器元件" - 
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※檢驗憑證教學 

1.)請點選 "跨瀏覽器元件"。 

 

↑跨平台網頁元件位子於綠色底框內 

2.)請依照電腦作業系統選擇下載版本，"下載點一" 及 "下載點二" 可以任選，不會影響下載內容。 

 

↑跨平台網頁元件位子 

3.)請開啟下載檔案。 

 

↑下載後檔案 

4.)安全性警告，請點選 "執行"。 
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5.)選擇安裝語言，請選 "繁體中文"，並點 "確定" 。 

 

6.)準備安裝，請點 "安裝" 。 

 

7.)正在安裝，請等待。 

 

 



20170331 版 

38 

8.)安裝完成，請打勾 "立刻啟動跨平台網頁元件"，並點 "完成" ，視窗會自動關閉。 

 

GCA 服務電話: 

客服中心：02-2192-7111 

服務信箱: egov@service.gov.tw 
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5.)請點選 "憑證檢驗" 。 

 

6.)請裝置讀卡機並插入卡片，並點 "讀取卡片"。 

 

  ※檢測通過後請輸入 PIN 碼，並點 "確認" ，即可完成下訂。 

14.)下訂完成。 
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(二)請購單位訂單 

    適用機關 路徑: 訂單管理>請購單位訂單 

下訂完成的訂單，請購單位可以在這裡查看。 

 

可利用上方的查詢條件，來尋找到正在進行的訂單 
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"訂單狀態" 的不同，會有不同的 "功能選項" 。 

 

主要 "訂單狀態" 會有 4 個狀態。(新訂單、已接單、已出貨、已簽收) 。 

 

  1.) 訂單剛成立。 

 

    : 查詢訂單歷史動態。 
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  2.) 廠商已接受訂單。 

 

   : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 

 

    : 查詢訂單歷史動態。 
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  3.) 廠商已出貨。 

 

    :收到商品後，請填入收到產品的日期及滿意度。 

 

 

   : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 
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  : 查詢訂單歷史動態。 
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  4.) 簽收後，辦理驗收。 

 

     :依照機關規定辦理驗收，並登打驗收相關人員。 
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   : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 

 

   : 查詢訂單歷史動態。 
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(三)下訂單位訂單 

    適用機關 路徑: 訂單管理>下訂單位訂單 

下訂完成的訂單，下訂單位可以在這裡查看。 

 

可利用上方的查詢條件，來尋找到正在進行的訂單。 
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"訂單狀態" 的不同，會有不同的 "功能選項"。  

 

主要 "訂單狀態" 會有 4 個狀態。(新訂單、已接單、已出貨、已簽收) 。 

 

 

  1.) 訂單剛成立。 

 

  :立約商尚未接單時，可以做撤銷，請完整填寫撤銷原因，並插入 IC 憑

證卡認證。 
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  立約商尚未接單時，可以做退回請購單，請插入 IC 憑證卡認證。 

 

  : 可修改付款方式、履約期限訂單歷史動態，請插入 IC 憑證卡認證。 

 

  : 查詢訂單歷史動態。 
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  2.) 廠商已接受訂單。 

 

   : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 

 

    : 查詢訂單歷史動態。 
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3.) 廠商已送出貨品。 

 

    :收到商品，並填入收到貨物的日期及滿意度。 

 

   : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 
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  : 查詢訂單歷史動態。 
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4.) 簽收後，辦理驗收。 

 

  : 可修改付款方式、履約期限訂單歷史動態，請插入 IC 憑證卡認證。 

 

  : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 
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  :依照機關規定辦理驗收，並登打驗收相關人員。 

 

   : 查詢訂單歷史動態。 
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(四)歷史訂單查詢 

    適用機關 路徑: 訂單管理>歷史訂單查詢 

可以查詢已驗收後的歷史訂單。 

 

依照條件搜尋後會有訂單清單 
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:可修改 "驗收" 之內容。 

 

 :可查看此筆訂單歷史流向 
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(五)逾期訂單處理 

    適用機關 路徑: 訂單管理>逾期訂單處理 

已過履約期限後 30 天的訂單查詢。 

 

可查詢範圍，並處理於逾期的訂單。 
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    :收到商品，並填入收到貨物的日期及滿意度。 

  

 

    :填寫未簽收或未驗收理由，並更新預計完成驗收日期。 

 

  : 對商品有不合乎機關之處，可退件並請完整填寫退件原因。 
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 :可查看此筆訂單歷史流向 
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若您有任何問題，請來信至客服信箱  

電子信箱：service@spo.org.tw 

客服專線  : 02-66002558 
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