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1.  

壹、簡介 

一、 文件目的  

本系統使用手冊旨在提供機關端及廠商端的使用者了解「採購諮詢

管理」之整體功能架構、各項作業功能、各功能操作方式與流程說

明，以備使用者操作系統時參考與查閱之用。 

二、 文件範圍 

文件範圍為需求項目 3.10.1採購諮詢管理。 
2.  

貳、系統概述 

一、 系統目標 

本系統係提供申訴處理承辦人進行民眾採購案件諮詢問題管理。 

二、 系統範圍 

 

圖 2-1：政府電子採購網子系統架構圖 

本文件主要為 3.10.採購諮詢暨政府採購爭議處理案件管理資訊系統

項下之 3.10.1採購諮詢管理。包含： 
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(一) 3.10.1採購諮詢管理 

 3.10.1.1.新增諮詢問題 

 3.10.1.2.登記諮詢案件 

 3.10.1.3.指派處理人員 

 3.10.1.4.修改及刪除諮詢案件 

 3.10.1.5.回覆諮詢意見 

 3.10.1.6.上傳附件 

 3.10.1.7.發送回覆通知 

 3.10.1.8.列印回覆信函 

 3.10.1.9.修改回覆意見 

 3.10.1.10.查詢歷史諮詢案件 

 3.10.1.11.列印採購諮詢管理陳核單 

三、 系統架構 

本系統主要為透過網頁瀏覽器進行系統功能操作。使用者於操作本

系統功能時，應使用電腦鍵盤及滑鼠，並透過網頁瀏覽器連線至本

系統主機，以取得網頁資料與傳送使用者資料。其整體操作系統架

構如下圖所。 

 

網頁瀏覽器 

政府採購系統 

應用程式伺服器 

資料庫管理系統 

檔案管理系統 

使用者介面 

 

圖 2-2：系統操作架構圖 

四、 系統環境 

使用者操作本系統軟體功能時，必須準備一部可連上網際網路的個

人電腦或筆記型電腦，並透過網頁瀏覽器操作本系統功能。網頁瀏

覽器建議使用 Chrome、Edge 瀏覽器以利最佳化操作體驗。除此之

外，本系統部分功能需要讀取憑證資料（比如 GCA 憑證、工商憑

證、自然人憑證或金融卡等）才能完成功能作業程序，因此有需要

操作此類功能之使用者，必須額外備妥一部讀卡機，以利憑證資料

讀取或進行轉帳作業。 
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3.  

參、作業概述 

一、 使用者職責 

(一) 機關端使用者 

係提供承辦人透過網路進行民眾採購案件諮詢問題管理，內容包

括民眾諮詢問題新增與案件登記、指派處理人員、回覆諮詢意見、

發送與列印回覆通知、結案管理、以及歷史諮詢案件的查詢。 

(二) 民眾端使用者 

提供民眾諮詢問題新增與案件登記。 

二、 人工及電腦作業程序 

人工作業程序依各用戶所屬機關各有不同，請依實務要求進行，電

腦作業程序請參考肆之二、工作程序。 

三、 電腦設備使用規則 

使用者於操作本系統功能前，建議所使用之電腦設備應已安裝下列

軟體，有利於系統功能操作順暢。 

 作業系統：建議使用 Windows 10以上作業系統。 

 網頁瀏覽器：建議使用 Chrome、Edge瀏覽器，並將解析度設定為

1280 X 960以取得網頁最佳展現效果。 

 HiCOS 卡片管理工具與憑證認證元件：可連線至內政部憑證管理

中心下載安裝。 

 PDF文件閱讀軟體與開放文件各式自由軟體。 

四、 異常狀況處理 

操作中如遇異常狀況可撥打免費系統客服電話 0800-080512，洽客

服人員協助處理。 
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4.  

肆、工作說明 

一、 功能說明 

採購諮詢處理：提供工程會同仁可維護採購諮詢相關案件處理進

度。 

二、 工作程序 

本章針對機關廠商端目前提供之主要功能以圖文方式說明操作流

程，分案件管理、議事管理、綜合管理、報表製作等項分別說明如

下： 

(一) 新增諮詢問題 

1、 新增諮詢問題 

(1) 進入功能路徑

https://web.pcc.gov.tw/piat/counsel/people/validateCounselMailI

ndex 

使用者進入新增諮詢問題電子郵件驗證頁面。 

 

圖 4-1：新增諮詢問題-電子郵件驗證頁面 

https://web.pcc.gov.tw/piat/counsel/people/validateCounselMailIndex
https://web.pcc.gov.tw/piat/counsel/people/validateCounselMailIndex
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(2) 登打電子郵件及圖形驗證碼並點選確認送出。 

 

圖 4-2：新增諮詢問題-驗證信函發出提示訊息 

(3) 使用者接收含新增諮詢連結之電子郵件。 

 

圖 4-3：新增諮詢問題-使用者收取電子郵件 
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(4) 使用者點擊連電子郵件所附連結並填寫資料及驗證碼後按下

確認送出。 

 

圖 4-4：新增諮詢問題-使用者新增諮詢問題 
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(5) 顯示新增成功畫面。 

 

圖 4-5：新增諮詢問題-使用者新增諮詢問題成功畫面 

2、 黑名單管理 

(1) 新增黑名單 

此功能僅供行政院公共工程委員會使用，進入「採購輔助>採

購諮詢>黑名單管理>黑名單新增」，進入新增黑名單頁面。 

登打黑名單頁面之資料，填寫完成後點選確認送出。 
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圖 4-6：新增黑名單-新增畫面 

按下確認送出，顯示成功畫面。 

 

圖 4-7：新增黑名單-新增成功畫面 
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(2) 查詢黑名單 

進入「採購輔助>採購諮詢>黑名單管理>黑名單查詢 

」，進入黑名單查詢頁面。 

 

圖 4-8：查詢黑名單-查詢頁面 

依據查詢條件查詢顯示黑名單之清單。 

 

圖 4-9：查詢黑名單-查詢結果頁面 

於功能選項之欄位選擇檢視黑名單之內容。 
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圖 4-10：查詢黑名單-檢視頁面 

(3) 解除黑名單 

進入「採購輔助>採購諮詢>黑名單管理>黑名單查詢 

」，進入黑名單查詢頁面。 

 

圖 4-11：解除黑名單-查詢頁面 

依據查詢條件查詢顯示黑名單之清單，使用者選擇欲解除之

黑名單於功能選項欄位之解除黑名單。 
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圖 4-12：解除黑名單-查詢結果頁面 

 

圖 4-13：解除黑名單-解除詢問視窗 

按下確定解除，顯示黑名單解除成功頁面。 
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圖 4-14：解除黑名單-解除成功畫面 

3、 諮詢類別管理 

(1) 諮詢類別新增 

進入「採購輔助>採購諮詢>諮詢類別管理>諮詢類別新增」，

執行諮詢類別新增作業，登打類別名稱並按下確認送出。 

 

圖 4-15：諮詢類別-新增畫面 

按下確認送出，顯示類別新增成功。 
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圖 4-16：諮詢類別-新增成功畫面 

(2) 諮詢類別查詢及刪除 

進入「採購輔助>採購諮詢>諮詢類別管理>諮詢類別查詢」，

執行諮詢類別查詢作業，系統會自動列出所有類別。 

 

圖 4-17：諮詢類別查詢及刪除-查詢畫面 

於要刪除的類別點選刪除。 
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圖 4-18：諮詢類別查詢及刪除-刪除詢問視窗 

按下確定刪除，顯示刪除成功畫面。 

 

圖 4-19：諮詢類別查詢及刪除-刪除成功畫面 
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(二) 登記諮詢案件 

1、 機關端登入，並至「採購輔助>採購諮詢>登記諮詢案件」，進

入登記諮詢案件。 

 

圖 4-20：登記諮詢案件-新增畫面 
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2、 使用者填入資料，並按下確認送出。 

 

圖 4-21：登記諮詢案件-填寫資料 
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3、 顯示成功畫面，檢閱已新增之諮詢問題。 

 

圖 4-22：登記諮詢案件-新增成功畫面 
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(三) 指派處理人員 

1、 進入「採購輔助>採購諮詢>指派處理人員」，指派處理人員作

業。 

 

圖 4-23：指派處理人員-查詢畫面 

2、 輸入查詢條件以查詢欲指派之諮詢案件。 

 

圖 4-24：指派處理人員-查詢結果 
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3、 點選「指定承辦人」，進入指定承辦人頁面，指派處理人員後

按下確認送出。 

 

圖 4-25：指派處理人員 
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4、 指派成功後顯示指派承辦人員成功訊息及檢視畫面。 

 

圖 4-26：指派處理人員-成功畫面 

(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。 
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圖 4-27：修改尚未指派之採購諮詢案件-進入畫面 
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(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」。 

 

圖 4-28：修改尚未指派之採購諮詢案件-修改畫面 
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(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。 

 

圖 4-29：修改尚未指派之採購諮詢案件-修改成功畫面 
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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。 

 

圖 4-30：刪除尚未指派之採購諮詢案件-進入畫面 
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(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」。 

 

圖 4-31：刪除尚未指派之採購諮詢案件-刪除確認視窗 

(3) 顯示成功畫面。 

 

圖 4-32：刪除尚未指派之採購諮詢案件-刪除成功畫面 
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(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。 

 

圖 4-33：回覆諮詢意見-進入畫面 
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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。 

 

圖 4-34：回覆諮詢意見-回覆畫面 



系統使用手冊 

3.10.1採購諮詢管理 

      行政院公共工程委員會 第 28 頁 

 

3、 顯示成功訊息及檢視其內容。 

 

圖 4-35：回覆諮詢意見-回覆成功畫面 
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(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。 

 

圖 4-36：上傳附件-進入畫面 

 

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。 
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圖 4-37：上傳附件-回覆成功畫面(含附件) 
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(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。 

 

圖 4-38：發送回覆通知-進入畫面 
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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。 

 

圖 4-39：發送回覆通知-檢視畫面 
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3、 選擇發送通知。 

 

圖 4-40：發送回覆通知-詢問視窗 

4、 系統顯示發送成功訊息並寄送通知予諮詢者電子郵件。 

 

圖 4-41：發送回覆通知-成功畫面 
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圖 4-42：發送回覆通知-通知郵件 



系統使用手冊 

3.10.1採購諮詢管理 

      行政院公共工程委員會 第 35 頁 

 

(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。 

 

圖 4-43：列印回覆信函-進入畫面 



系統使用手冊 

3.10.1採購諮詢管理 

      行政院公共工程委員會 第 36 頁 

 

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。 

 

圖 4-44：列印回覆諮詢 pdf 
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(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。 

 

圖 4-45：修改回覆意見-進入畫面 
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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。 

 

圖 4-46：修改回覆意見-回覆畫面 
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3、 顯示成功訊息及檢視其內容。 

 

圖 4-47：修改回覆意見-回覆成功畫面 
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(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。 

 

圖 4-48：查詢歷史諮詢案件-查詢畫面 
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2、 輸入查詢條件查詢諮詢案件。 

 

圖 4-49：查詢歷史諮詢案件-查詢結果畫面 
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3、 從清單功能選項欄位中選擇檢視，呈現歷史查詢之內容。 

 

圖 4-50：查詢歷史諮詢案件-檢視畫面 
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(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」。 

 

圖 4-51：列印採購諮詢管理陳核單-進入畫面 



系統使用手冊 

3.10.1採購諮詢管理 

      行政院公共工程委員會 第 44 頁 

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。 

 

圖 4-52：管理陳核單 pdf內容 
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(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。 

 

圖 4-53：結案管理-查詢畫面 

2、 輸入查詢條件查詢「已上傳簽辦附件」之諮詢案件。 

 

圖 4-54：結案管理-查詢結果 
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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。 

 

圖 4-55：結案管理-檢視畫面 
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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。 

 

圖 4-56：結案管理-結案成功畫面 
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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。 

 

圖 4-57：查詢歷史諮詢案件查詢結果 
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