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	(四) 修改及刪除諮詢案件
	1、 修改尚未指派之採購諮詢案件
	(1) 進入「採購輔助>採購諮詢>修改及刪除諮詢案件」，以進入修改或刪除採購諮詢案件作業。
	(2) 輸入查詢條件查詢尚未指派之諮詢案件或直接由下列清單選取欲修改資料，並選擇「修改」。
	(3) 使用者於修改畫面中進行編輯後選擇確認修改，系統顯示成功訊息及檢視頁面。

	2、 刪除尚未指派之採購諮詢案件
	(1) 進入「採購輔助>採購諮詢>修改及刪除諮詢案件」，以進入修改或刪除採購諮詢案件作業。
	(2) 輸入查詢條件查詢尚未指派之諮詢案件或直接由下列清單選取欲刪除資料，並選擇「刪除」。
	(3) 顯示成功畫面。


	(五) 回覆諮詢意見
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」，以執行，回覆諮詢意見作業，系統會自動列出該帳號所有被指派之諮詢案件，也可以輸入查詢條件查詢諮詢案件。
	2、 使用者自清單中選擇欲回覆之案件，於功能選項選擇回覆諮詢進入回覆諮詢意見編輯頁面，登打完成後選擇確認送出。
	3、 顯示成功訊息及檢視其內容。

	(六) 上傳附件
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」，以執行，回覆諮詢意見作業，系統會自動列出該帳號所有被指派之諮詢案件，也可以輸入查詢條件查詢諮詢案件。
	2、 使用者自清單中選擇欲回覆之案件，於功能選項選擇回覆諮詢進入回覆諮詢意見編輯頁面，登打資料並於回覆附件欄位點選新增附件，新增回覆附件後選擇確認送出。

	(七) 發送回覆通知
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」，以進入回覆諮詢意見作業。
	2、 使用者自清單中選擇種類為郵件之案件，於功能選項選擇發送回覆通知以進入發送回覆諮詢內容檢視頁面。
	3、 選擇發送通知。
	4、 系統顯示發送成功訊息並寄送通知予諮詢者電子郵件。

	(八)  列印回覆信函
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」，以執行回覆諮詢意見作業。
	2、 使用者自清單中選擇欲列印之案件，於功能選項選擇列印回覆諮詢進行下載。

	(九)  修改回覆意見
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」，以執行，回覆諮詢意見作業。
	2、 使用者自清單中選擇欲回覆之案件，於功能選項選擇回覆諮詢進入回覆諮詢意見編輯頁面，登打完成後選擇確認送出。
	3、 顯示成功訊息及檢視其內容。

	(十)  查詢歷史諮詢案件
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>查詢歷史諮詢案件」，以執行查詢歷史諮詢案件作業。
	2、  輸入查詢條件查詢諮詢案件。
	3、 從清單功能選項欄位中選擇檢視，呈現歷史查詢之內容。

	(十一) 列印採購諮詢管理陳核單
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>回覆諮詢意見」。
	2、  使用者可於查詢結果清單中選擇欲列印之案件，於其「功能選項」選擇列印，將管理陳核單以PDF檔案形式進行下載。

	(十二)  結案管理
	1、 進入「採購輔助>採購諮詢>結案管理」，以執行結案管理作業。
	2、 輸入查詢條件查詢「已上傳簽辦附件」之諮詢案件。
	3、 於清單中選取欲結案之案件，點選結案，進入檢視畫面，若種類為郵寄之案件須發送回覆通知始得結案。
	4、 點選結案，結案成功後顯示成功訊息及檢視畫面。案件從承辦人之回覆意見列表、結案管理列表轉移至歷史諮詢案件查詢。
	5、 進入「採購輔助 > 採購諮詢 > 查詢歷史諮詢案件」，輸入結案案件資料，並按下查詢。






