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緣起

中央政府於101年1月1日起開始陸續進行組
織改造(下稱組改)作業。

前述改組機關(下稱原機關)，將於改制生效
日後裁撤。屆時政府電子採購網之招、決
標公告及共同供應契約(如訂單下訂、訂單
支付)等各項採購作業，如有變更帳號者須
改以新機關帳號辦理。
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規劃目標

採購業務不中斷。

原機關帳號登入系統可查詢新機關帳號。

新帳號配合行政院人事行政局之機關代碼變更，
延伸碼及密碼不變為原則。

機關改制後，須改以新機關帳號辦理採購作業。

機關名稱及層級不變者，則機關帳號不變，採購
資料無需移轉。

機關名稱或層級變更者，機關帳號及標案以整批
移轉方式由系統協助處理。
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系統機關帳號取得方式

1.人事行政局(CPA)編定機關代碼。

2.研考會由人事行政局取得機關資料後於政
府目錄服務(GDS)為機關編定物件識別碼
(OID)。

3.政府電子採購網之帳號管理系統
經由與GDS同步取得組改機關之資料，作為
機關帳號建檔之組織架構。

依據CPA編定機關代碼產生系統使用之機關帳
號。
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組織改造之帳號變更原則

機關全名及層級不變者(研考會OID不變者)
繼續使用原有機關帳號辦理相關採購業務。

機關全名或層級有變更者(研考會OID有變更者)
參照人事行政局(CPA)重新編定組改之機關代碼，政

府電子採購網之帳號將由3.xx.xx變更為A.yy.yy。
系統需進行舊機關帳號及採購相關資料移轉至新機關

帳號。
 OID將進行變更，因此機關必須更換憑證IC卡，避免

影響採購作業之憑證簽章部份。
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移轉作業流程(1/4)

流程一：組改前置作業－主辦單位協助作業
 主辦單位係指：改制機關之主要匯整辦理單位。如：法務部及

其所屬機關組改，則法務部即為主辦單位。

 請協助核對原機關與新機關對照資料部分是否有遺漏或錯誤之
情形，包括所屬機關，如有遺漏之新機關，請協助所屬機關向
人事行政局申請機關代碼。(原機關與新機關對照資料於組改前
由工程會提給主辦單位或向人事行政局取得，確認無誤後再回
饋給工程會蕭先生E-Mail:scf@mail.pcc.gov.tw)

資料來源：人事行政局
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移轉作業流程(2/4)

工程會於確認原機關與舊機關對應無誤後，將提供所
屬機關全名或層級有變更者之［機關協助移轉項目］
清單檔案，請協助填寫是否移轉人員及是否移轉資料
欄位後郵寄至工程會蕭先生(E-Mail:scf@mail.pcc.gov.tw)。
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移轉作業流程(3/4)

流程二：人員帳號移轉

系統維運團隊協助作業
系統維運團隊依據機關協助移轉項目清單於組改前先進行人

員帳號移轉。

機關用戶使用系統
使用者於人員帳號移轉次日即可使用新機關帳號，配合原機

關使用之延伸碼及密碼直接登入系統，並依據工作需求於系
統進行以下帳號相關之修改設定。

機關之單位人員管理。

個人資料修改。

機關招標案件時，提供電子領標文件代收費用之收款銀行帳戶設
定。
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移轉作業流程(4/4)

流程三：採購相關資料移轉
系統維運團隊協助作業

系統維運團隊依據機關協助移轉項目清單於組改前一天下班
時段進行採購相關資料移轉。

機關用戶使用系統
組改生效日使用新機關帳號登入系統即可查詢原機關所辦理

之相關採購資料，繼續完成相關採購作業或辦理新的採購作
業。

文件代收費用之收款銀行帳戶如果會因組改而變更，且組改
後舊帳號設定之銀行收款帳戶將不再使用，請使用舊機關帳
號登入系統並異動銀行帳戶資料，以確保舊帳號之文件代收
費用可以轉入新的收款銀行帳戶。
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注意事項(1/4)

 機關帳號部分
 新機關-0帳號管理者

 由原機關-0帳號管理者擔任。

 帳號查詢
 帳號移轉後，使用者如不知道新機關帳號時，可使用原機關帳號

登入系統，利用「帳號授權」「個人相關帳號查詢」功能查詢
您的新帳號，初設密碼與原機關帳號相同。

 個人資料修改
 機關改隸之人員帳號為舊機關之資料直接複製，因此部分個人資

料部分如有變更，須再自行確認維護，如：帳號之權限、「電子
郵件信箱」、「共同供應契約統一編號」、「共同供應契約發票
抬頭」、「申訴受理單位」、「檢舉受理單位」…

 機關之單位管理
 協助批次移轉人員之機關帳號，所有人員都預先轉入直屬機關，

如機關需進行機關單位的人員管理者，請向研考會申請新增單位
後，再利用政府電子採購網之帳號授權功能將所屬人員移轉到正
確單位項下。
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注意事項(2/4)

 採購資料移轉部分
 採購資料批次移轉後，如有少數人員因職務調動不再接受相關

採購資料時，該人員可使用新帳號登入系統，利用系統功能移
轉採購資料給相關人員即可。

 機關憑證部分
 機關全名和層級不變者(即使人事行政局機關代碼已變更)，仍可

沿用原機關之憑證IC卡進行相關採購作業，無須更換憑證，且
政府電子採購網之帳號不會變更，採購資料不需移轉。

 機關全名或層級有變者，原機關之憑證IC卡只開放使用至憑證
廢止前，請注意研考會對您使用的卡片廢止時間，請及早申請
新的機關憑證。

 共同供應契約之電子支付繳費
 請確認機關組改後，共同供應契約之電子支付月繳帳單有無需

發卡銀行配合事項，請及早連絡銀行協助因應處理，如：機關
名稱或統一編號變更是否須重新申請採購卡或變更客戶資料。
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注意事項(3/4)

 文件代收費用
 機關之招標案件欲提供電子領標時，請務必使用新機關帳號於

系統設定文件代收費用收款銀行帳戶。
 如欲查詢原機關帳號辦理之劃帳情形，可利用原帳號進行查詢

。
 請款之相關問題

 機關名稱變動
 若名稱差異性大，不易分辨為同一機關，則請款時須發函通知中華電信數據

通信分公司行銷處，說明二個機關名稱實屬同一機關。

 銀行帳戶變動
 可至政府電子採購網，使用舊帳號登入並異動銀行帳戶資料。
 如無法異動銀行帳戶資料(如機關憑證IC卡已廢止)，則請款時須發函通知中

華電信數據通信分公司行銷處，說明將款項撥款至新銀行帳戶。

 統一編號變動
 因政府電子採購網之文件代收費用功能無法異動統編且資料具有加簽性質，

請款時請發函通知中華電信數據通信分公司行銷處，說明統一編號已異動。
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注意事項(4/4)

電子領標劃帳之機關號
碼及名稱為組改前之機
關代碼及名稱時，如機
關名稱，收款銀行或統
一編號有變更，請於請
款郵寄時，一併來函告
知。

來函告知時請機關影
印自存，如次月請款
仍有組改前之機關代
碼及名稱情形時，可
於請款時附加該函文
影印本提供查核。(函
文影印本建議機關自
存保留一年)
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系統功能操作

原機關帳號密碼忘記如何查詢

如何知道我的新機關帳號

如何進行相關採購資料移轉

如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉

如何進行共同供應契約適用機關資料移轉
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原機關帳號密碼忘記如何查詢(1/3)

請進入政府電子採購網
首頁點選［忘記密碼］
功能



17

原機關帳號密碼忘記如何查詢(2/3)

請輸入原機關帳號及延伸
碼，並輸入該帳號所記載
之電子郵件信箱與圖形驗
證，系統會進行資料驗證，
確認送出後系統會將密碼
寄到該帳號所記載之電子
郵件信箱
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原機關帳號密碼忘記如何查詢(3/3)

收到系統寄送之密碼
後即可登入系統，但
必須重新更換密碼後
始可使用系統功能。
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如何知道我的新機關帳號(1/3)

請輸入原機關帳
號及延伸碼登入
系統



20

如何知道我的新機關帳號(2/3)

請點選［帳號授權］的［
個人相關帳號查詢］
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如何知道我的新機關帳號(3/3)

您可查詢在您的名下
所有使用過或使用中
的機關帳號清單，可
利用此功能得知您的
新機關帳號及延伸碼
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如何進行相關採購資料移轉(1/9)

請點選［採購輔助］的
［採購標案移轉］
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如何進行相關採購資料移轉(2/9)

機關可依各自需求輸
入條件並查詢欲移轉
採購資料，確認後點
選［查詢］按鍵即可
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如何進行相關採購資料移轉(3/9)

1.機關於查詢
結果可勾選要
移轉之採購資
料

2.機關可輸
入採購資料
要移轉的續
接機關代碼

3.選取移轉採購資
料及輸入移轉的［
續接機關代碼］後，
請點選［移轉預覽］
進行移轉
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如何進行相關採購資料移轉(4/9)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行相關採購資料移轉(5/9)

系統在完成移轉
資料後會顯示移
轉成功訊息
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如何進行相關採購資料移轉(6/9)

如果要查詢採購資料移轉之
紀錄，請點選［轉出歷程查
詢］或［轉入歷程查詢］
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如何進行相關採購資料移轉(7/9)

轉入之案件可退回原
轉出機關

如轉入之案件已再次
使用本帳號轉出，則
此案件無法退回原轉
出機關，因此不會出
現勾選欄位
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如何進行相關採購資料移轉(8/9)

系統在退回原轉出機關
資料前會請機關確認欲
退回案件之清單，以確
保退回資料無誤，如資
料無誤請點選［確認送
出］即可完成資料退回



30

如何進行相關採購資料移轉(9/9)

系統在完成退回
資料後會顯示成
功訊息
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(1/8)

1.訂約機關要移
轉共同供應契約
之採購標案相關
商品可點選此功
能選項

2.選取移轉項目及輸
入續接機關代碼後，
請點選［移轉預覽］
進行移轉



32

如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(2/8)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(3/8)

1.如果是全部項目要進
行移轉可直接點選［移
轉全部］按鍵即可

2.系統在移轉資料前會
出現請機關確認欲移轉
全部案件視窗，以確保
移轉資料無誤，如資料
無誤請點選［是］即可
完成資料移轉
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(4/8)

1.訂約機關要移
轉共同供應契約
之需求調查案件
可點選此功能選
項

2.選取移轉項目及輸
入［續接機關代碼］
後，請點選［移轉預
覽］進行移轉
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(5/8)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(6/8)

1.如果是全部項目要進
行移轉可直接點選［移
轉全部］按鍵即可

2.系統在移轉資料前會
出現請機關確認欲移轉
全部案件視窗，以確保
移轉資料無誤，如資料
無誤請點選［是］即可
完成資料移轉
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(7/8)

1.如果要查詢轉出之採購資
料移轉紀錄，請點選［轉出
歷程查詢］

2.如果要將轉出去的案件
移回來，可點選［取消
移轉］按鍵即可，但如
果續接機關又將案件轉
出時，則將會無法取消。
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如何進行共同供應契約訂約機關資料移轉(8/8)

1.如果要查詢其他帳號轉入
之採購資料移轉紀錄，請點
選［轉入歷程查詢］

2.如果要將其他機關轉入
的案件退回，可點選［
取消移轉］按鍵即可，
但如果該案件又被轉出
時，則將會無法取消。
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(1/12)

1.機關使用者如
要移轉未結案之
訂單，請點選［
未結案單移轉］

2.查詢範圍會依據個人帳
號的處理範圍去對應

3.選取移轉項目及輸入
續接機關代碼/延伸碼後，
請點選［移轉預覽］進
行移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(2/12)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(3/12)

1.如果是全部項目要進
行移轉可直接點選［移
轉全部］按鍵即可

2.系統在移轉資料前會
出現請機關確認欲移轉
全部案件視窗，以確保
移轉資料無誤，如資料
無誤請點選［是］即可
完成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(4/12)

1.機關使用者如
要移轉已結案之
訂單，請點選［
已結案單移轉］

2.查詢範圍會依據個人帳
號的處理範圍去對應

3.選取移轉項目及輸入
續接機關代碼/延伸碼後，
請點選［移轉預覽］進
行移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(5/12)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(6/12)

1.如果是全部項目要進
行移轉可直接點選［移
轉全部］按鍵即可

2.系統在移轉資料前會
出現請機關確認欲移轉
全部案件視窗，以確保
移轉資料無誤，如資料
無誤請點選［是］即可
完成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(7/12)

1.機關使用者如
要移轉訂單電子
支付資料，請點
選［支付資料移
轉］

2.查詢範圍會依據個人帳
號的處理範圍去對應

3.選取移轉項目及輸入
續接機關代碼/延伸碼後，
請點選［移轉預覽］進
行移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(8/12)

系統在移轉資料前會請
機關確認欲移轉案件之
清單，以確保移轉資料
無誤，如資料無誤請點
選［確認送出］即可完
成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(9/12)

1.如果是全部項目要進
行移轉可直接點選［移
轉全部］按鍵即可

2.系統在移轉資料前會
出現請機關確認欲移轉
全部案件視窗，以確保
移轉資料無誤，如資料
無誤請點選［是］即可
完成資料移轉
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(10/12)

1.如果要查詢轉出之採購資
料移轉紀錄，請點選［轉出
歷程查詢］

2.如果要將轉出去的案件
移回來，可點選［取消
移轉］按鍵即可，但如
果續接機關又將案件轉
出時，則將會無法取消。

3.如果要將轉出去的案件
全部移回來，可點選［
全部取消移轉］按鍵即
可，但如果續接機關又
將案件轉出時，則將會
無法取消。
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(11/12)

3.如果點選［全部取消移
轉］按鍵，系統會提醒
您是否要全部復原，如
果確定要復原請點選［
是］按鍵。
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如何進行共同供應契約適用機關資料移轉(12/12)

1.如果要查詢其他帳號轉入
之採購資料移轉紀錄，請點
選［轉入歷程查詢］

2.如果要將其他機關轉入
的案件退回，可點選［
取消移轉］按鍵即可，
但如果該案件又被轉出
時，則將會無法取消。
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何時要使用系統移轉功能

 移轉調查表未記載協助資料移轉之機關。
 系統協助採購資料批次移轉後，如有少數人員因職務調動

不再接受相關採購資料時，該人員可使用新帳號登入系統
，利用系統功能移轉採購資料給相關人員即可，或使用原
帳號先取消該資料移轉再重新移轉給至相關人員即可。

 人員及採購資料移轉時預設皆移轉至直屬機關之下，因此
，人員如有變更單位時，建議共同供應契約之請購單/訂
單利用系統「資料移轉」功能再做一次移轉至擁有者的帳
號，即可將請購單/訂單資料移轉至該單位。

 平時職務異動需將採購資料移交給其他人員辦理時，可利
用「資料移轉」功能將您辦理之採購資料移轉至新承辦人
帳號。

 說明會後如有任何組改之移轉或功能操作問題，請洽詢24
小時免費客服電話：0800-080-512 。


