電子採購作業流程
登入
【電子政府採購網】網址：http://web.pcc.gov.tw
輸入材料系代碼及密碼(若不知請mail給張先生)
（如僅需練習操作請選擇練習區）
請購
1. 選擇共同供應契約 > 商品查詢。
2. 請依畫面輸入所需之物品，進行查詢並選購所需之物品。
3. 輸入採購數量及選取或自行填寫擇定廠商之理由後，點選〈放入購物車〉。
4. 於《購物車》畫面中，選點選欲請購之物品。須修改請購之物品數量請按＜修改數量＞做再次編輯，無誤後點選〈產生為請購單〉。
5. 輸入請購人基本資料﹙勿使用預設值﹚及送貨相關資料，點選〈確認送出〉。
6. 進入《請購單管理》畫面，如需新增商品或有額外項請點選〈修改〉，取消該筆購請點選〈刪除〉。正確，則點選該筆請購單編號欄位進行列印。
下訂
1. 一萬元﹙不含﹚以下，該物品有預算且科目符合者，逕將電子採購系統列印之請購單送至技職辦公室﹙4450A﹚下訂。
2. 一萬元﹙含﹚以上，送完學校請購流程後，至技職辦公室下訂。
3. 下訂完成，系統發送下訂通知至請購人電子信箱，供應商亦會收到該筆訂單。
驗收
1. 至【電子政府採購網】點選《訂單管理》＞ ＜簽收單位訂單＞，找尋或搜尋該筆訂單。
2. 廠商送貨時：於上述畫面〈訂單處理〉處，選擇〈簽收〉，並輸入必要資料。
3. 安裝完成後：於《訂單管理》＞ ＜驗收單位訂單＞畫面，選擇〈辨理驗收〉，並輸入必要資料。點選該筆訂單編號，點選〈友善列印〉將該筆訂單及驗收紀錄印出，以利核銷。
4. 該物品若屬財產，請送至技職辦公室登錄。

