國立中興大學

預作採購單操作說明

中華民國 九十七 年 九 月 二 日

壹、概述

無動支經費權限下，也能透過web平台將請購所需資料先行輸入，經費管理人可依資料決定是否可符合請購要件，如符合要件經費管理人只需讀入資料後會簽經費，即可完成請購程序，以簡化作業時間，及適時管控經費。
貳、系統功能

  一、登入畫面

  由學校網頁( 行政單位 ( 會計室( 會計室網站 ( 線上請購作業
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線上請購作業登入帳號/密碼畫面下 ( 無請購系統使用權限預作採購單【由此登入】
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無動支經費權限使用可由此項系統功能登入
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二、個人資料

  1.帳號申請：第一次登入本系統需自行新增一組帳號密碼，點選【申請帳號】
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    登入您的基本資料，存檔後，即可以您剛新增的帳號登入本系統。

    密碼提示：在您忘了登入本系統密碼時，予以提示您的訊息。

    [image: image5.png]BRO D BE0 HHREW IED HIO

FIREABEFER
© BAHE
© MAEE
* R
©BABER

* BMAIL

* BT

Ll

NI





  2.個人資料修改：登入系統後，點選【個人資料】功能項 ( 【資料修改】
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    修改您個人資料，如確認後【存入】或【離開】。
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三、預作請購
  1.選擇請購類別 ( 下一步
  【十萬以上(經事務組採購)】：預計金額為10萬以上，需經事務組辦理之請購案。
  【1萬以上10萬以下採購案】：預計金額為1~10萬元。
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  2.編輯購案明細資料
   ◆欲給請購人提示訊息：

   ◆預計金額：由共同供應契約網站查詢所得之價格或以前購買的歷史價格。

   ◆欲轉給請購人代碼：線上請購作業中真正有動支經費權限者(經費管理人)代碼或計畫主持人代碼。
   ◆購案說明：本預購案說明概述。
   ◆購案類別：該購案屬與國內廠商採購者或與國外廠商採購者。10萬以下無此選項。
   ◆購案用途說明：以下分為教學、實驗、事務及其他(不屬其三項者，併於其後說明) 
   ◆標的名稱與數量：該筆請購案將採購的品項資料。
   ◆標的類別：視該預購案符合性質，可複選。
   ◆預定交貨或履約日期：以某特定日期後幾個工作天或日期區間，視其需要勾選其一。(財物採購履約期限至少30天)。10萬以下無此選項。

   ◆安裝測試期間：依需要勾選，如無可直接勾選無。10萬以下無此選項。

   ◆交貨或放置地點：依實際地點填寫。10萬以下無此選項。

   ◆保固年限：該商品保固條件。10萬以下無此選項。

   ◆增購條款：如有該資訊，限填入數字。
   ◆付款方式：共六種，請擇一勾選。10萬以下無此選項。
   ◆相關附件：依各購案需檢附其他相關文件(例如：規格書或限制性招標申請書..等)，勾選該文件名稱後，可下載其範本資料填寫，一起寄送與經費管理人。10萬以上採購案，必須一起檢附『規格書』。

   ◆請購人資訊：請購申請人聯絡資料。

   ◆連絡人資訊：如與請購人一致，可直接勾選同上。10萬以下無此選項。
   ◆單位財產管理人：單位財產管理人代碼及名稱。
   ◆單位財產使用管理人：單位財產使用管理人代碼及名稱。
以上明細資料項目前有*符號者為必填入或勾選項目。   
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 3.報表如下，『採購申請單』及『採購案訂定底價參考資料』，另可下載『採購詢價流程表』:
   『採購申請單』
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   『採購案訂定底價參考資料』
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    下載『採購詢價流程表』
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   或以E-Mail通知經費管理人
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四、購案管理

  ◆經費管理者如未會簽金額，可修改、刪除或重新列印本筆預購案資料。(有關經費會簽作業，詳參『國立中興大學採購作業操作手冊』一文)  [image: image16.png]#WRE #HE BRO BEEW TAD O
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  ◆如該筆預購案經費管理人已會簽該經費，才會顯示正式請購單單號及該筆購案請購人及採購進度狀況。  [image: image17.png]#WRE #HE BRO BEEW TAD O
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◆預購案資料複製

    不論原預購案是否已會簽經費，如有雷同之預購案資料，可由以前資料複製產生新的一筆預購案資料。
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    2.該筆資料明細大部份將自動帶入，但預計金額，請購人代碼..等資料，因每筆內容會有不同故不帶入。    [image: image19.png]SERLETFITRRRA
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系統不自動帶入需再自行填入





系統自動代入先前預購案內的明細資料





點選【轉寄】，系統將自動帶出本機預設e-mail軟體








