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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「公告查詢」

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 2.2.9公告查詢。 
2.  

貳、系統概述 

一、 系統目標 

提供適用機關查詢採購權限，以及所有登入用戶查詢單筆訂購總金

額超過新臺幣 10萬元之訂單。 

二、 系統範圍 

 

圖 2-1：政府電子採購網子系統架構圖 

本系統主要為 2.2.共同供應契約採購子系統下之 2.2.9 公告查詢，包

括： 
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(一) 2.2.9公告查詢 

 2.2.9.1.適用機關採購權限查詢 

 2.2.9.2.機關訂單查詢 

 2.2.9.3.商品上架通知訂閱服務 

 2.2.9.4.立約商訂單手續費查詢  

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

構如下圖所示。 

 

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 

適用機關使用者：適用機關採購權限查詢、機關訂單查詢、商品上

架通知訂閱服務。 

立約廠商使用者：機關訂單查詢、立約商訂單手續費查詢。 

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。 
 
4.  

肆、工作說明 

一、功能說明 

提供適用機關查詢採購權限資料，以及所有登入用戶查詢單筆訂購

總金額超過新臺幣 10萬元之訂單。 
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二、工作程序 

(一) 適用機關採購權限查詢 (2.2.9.1)  

適用機關由系統功能選單之共同供應契約-適用機關>適用查詢，

進入「採購適用查詢」功能。系統顯示該機關是否適用於目前上

架之標案。 

若「是否適用」顯示為「是」，表示為該契約之適用機關；若「是

否開放非適用機關」欄位顯示為「是」，代表該契約開放非適用機

關採購；若「是否開放受適用機關補助之法人或團體」欄位顯示

為「是」，代表法人或團體採購該契約商品時，若登載之補助機關

為適用機關，則視該法人或團體為適用機關。 

 

圖 4-1：適用機關採購權限查詢 
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(二) 機關訂單查詢 (2.2.9.2)  

1、 適用機關 

適用機關由系統功能選單之共同供應契約-適用機關>機關訂單查

詢，進入「機關訂單查詢」功能，選擇查詢條件後，點選「查詢」。 

 

圖 4-2：機關訂單查詢(適用機關)-查詢畫面 
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查詢結果顯示單筆訂購總金額超過新臺幣 10萬元之訂單列表。 

 

圖 4-3：機關訂單查詢(適用機關)-查詢結果 

點選功能選項「檢視訂單」可查看訂單詳細資料。 

 

圖 4-4：機關訂單查詢(適用機關)-檢視訂單 

點選功能選項「檢視立約商」可查看立約商詳細資料。 
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圖 4-5：機關訂單查詢(適用機關)-檢視立約商 
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2、 立約商 

立約商由系統功能選單之常用查詢>機關共契訂單查詢，進入「機

關訂單查詢」功能，選擇查詢條件後，點選「查詢」。 

 

圖 4-6：機關訂單查詢(立約商)-查詢畫面 

查詢結果顯示單筆訂購總金額超過新臺幣 10萬元之訂單列表。 

 

圖 4-7：機關訂單查詢(立約商)-查詢結果 
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點選功能選項「檢視訂單」可查看訂單詳細資料。 

 

圖 4-8：機關訂單查詢(立約商)-檢視訂單 
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(三) 商品上架通知訂閱服務 (2.2.9.3)  

適用機關由系統功能選單之共同供應契約-適用機關>我的通知，

進入「商品上架通知訂閱服務」功能。 

系統列出個人目前之各種通知設定： 

第一部份列出通知類別為「商品降價或促銷通知」之設定；第二

部份列出通知類別為「契約期限即將屆滿通知」、「契約將達訂購

上限通知」、「需求調查公告通知」，以及「商品上架通知」之設定。  

 

圖 4-9：我的通知功能畫面 
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點選「新增商品降價或促銷通知」，選取商品分類、標案案號、組

別及品項，並填寫電子郵件信箱後，按「確認送出」即完成作業。 

 

圖 4-10：我的通知-新增商品降價或促銷通知 

 

圖 4-11：我的通知-新增商品降價或促銷通知成功 

從我的通知功能畫面點選「新增其它通知」，可新增其它類別之通
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知。選取需要通知的商品分類、組別，並勾選欲收到之通知類別

後，按「確認送出」即完成作業。 

 

圖 4-12：我的通知-新增其它通知 

 

圖 4-13：我的通知-新增其它通知成功 
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新增商品降價或促銷通知後，若要更改接收通知的電子郵件信

箱，可於該項通知點選功能選項「修改」進入維護，修改完成點

選「確認送出」即完成作業。 

 

圖 4-14：我的通知-修改商品降價或促銷通知 

新增其它通知完成後，若要修改我的通知設定，可於該項通知點

選功能選項「修改」進入維護組別、通知類別或接收通知的電子

郵件信箱，修改完成按「確認送出」即完成作業。 

 

圖 4-15：我的通知-修改其它通知 
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新增完成後如要刪除通知設定，可於功能選項選擇「刪除」，並於

確認視窗點選「確定刪除」，即可刪除該項通知設定。 

 

圖 4-16：我的通知-刪除通知 

我的通知設定完成後，系統每 15分鐘檢查，若有符合上述通知條

件時，會依使用者設定發送 E-Mail 通知。各項通知的達成條件如

下： 

 「契約期限即將屆滿通知」：契約迄日前 10 天發送通知信。若

設定時已有契約在迄日前 10 天的範圍內，則於設定後的下一

個系統發信時間即發送通知信。 

 「契約將達訂購上限通知」：於全案累計訂購金額占預算金額比

率達 70%或 90%時發送通知信。若設定時有契約已達訂購上

限，則於設定後的下一個系統發信時間即發送通知信。 

 「商品上架通知」：當設定之商品組別上架時發送通知信。若設

定時已存在該組別之上架商品，則於設定後的下一個系統發信

時間即發送通知信。 

 「需求調查公告通知」：當設定之需求調查組別公告時發送通知

信。若設定時已存在該組別之需求調查，則於設定後的下一個

系統發信時間即發送通知信。 

各項通知信件內容如下： 
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圖 4-17：我的通知-商品降價或促銷通知信件 

 

圖 4-18：我的通知-契約期限即將屆滿通知信件 

 

圖 4-19：我的通知-契約將達訂購上限通知信件 
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圖 4-20：我的通知-需求調查公告通知信件 

 

圖 4-21：我的通知-商品上架通知信件 

(四) 立約商訂單手續費查詢(2.2.9.4)  

立約商由系統功能選單之政府採購>共契立約商>訂單手續費查

詢，進入「訂單手續費查詢」功能。 

選擇查詢條件後，點選「查詢」即列出訂單手續費資料。  
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圖 4-22：立約商訂單手續費查詢-查詢畫面 

系統依據查詢條件顯示查詢結果。若訂單計算貨幣別不是新臺

幣，金額前會顯示該幣別。點選＋或－可以顯示或收合電子下訂

之訂單列表。如需列印可點選「友善列印」。 

 

圖 4-23：立約商訂單手續費查詢-查詢結果 
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