玖、共同供應契約集中採購
一、作業流程：























二、辦理依據：中央機關共同供應契約集中採購實施要點。

三、審核文件注意事項：

(一)申購單：

1、需載明需求單位、申購日期、品名、規格、單位、數量、單價、總價及用途說明。

2、申購人、二級主管、一級單位主管必須核章。

3、如使用計畫經費採購，計畫主持人必須核章。

(二)共同供應契約請購單：

1、購置個人電腦主機需選擇無作業系統項。

2、購買電腦軟體需注意本校電算中心有否提供全校授權使用，避免重複採購；應優先選購教育版軟體，如無合適之項目，亦可選購政府版。

3、依據機關優先採購環境保護產品辦法之規定，應先採購第一類環保產品，其次為第二類環保產品，再者採購第三類環保產品。

4、附加採購之產品，必須與契約主項有關聯且係共同供應契約未供應之產品，其採購金額合計應不超過主項且為公告金額十分之一以下。

(三)兩張請購單以上之情況，不同立約商需分開填寫申購單。

(四)倘契約訂有大量訂購時允許訂購機關得洽廠商另行議定優惠條件之機制，除擬訂購之項次僅有一家廠商得標之情形，機關應自行徵詢二家以上立約商並經校長核准選定訂購對象後，再行辦理議價及議約（需參考共同供應契約決標價訂定底價）決標後據以訂購。

四、請購作業程序：

(一)政府採購網網址：http://web.pcc.gov.tw/
(二)選擇商品：登入個人帳號→左方邊欄選擇「共同供應契約→商品查詢」→於商品查詢頁面輸入欲採購商品相關資訊→查詢→參考查詢結果選擇購買品項→參考擇定廠商理由選擇立約商→選擇是否進行「商品高於市價通報」→輸入下訂數量→選取或自行填寫擇定廠商理由→放入購物車。

(三)產生請購單：左方邊欄選擇「請購管理→購物車」→一次勾選採購商品→產生請購單→預覽請購單資訊→填寫請購單相關資料→確認送出。

(四)完成請購單後，可於左方邊欄「請購管理→請購作業」項修改請購單或新增商品額外項。

(五)列印請購單。

五、電子下訂程序：

(一)政府採購網→登入個人帳號→左方邊欄選擇「共同供應契約→下訂管理」→於功能選項欄位下拉選單選擇「下訂」→預覽請購單資訊→填寫下訂相關資料→選擇開立發票方式→選擇付款方式→選擇履約期限→輸入採購卡密碼→完成電子下訂。

(二)列印訂單。

六、驗收作業程序：

(一)簽收：政府採購網→登入個人帳號→左方邊欄選擇「共同供應契約→訂單管理→簽收單位訂單」→於功能選項欄位下拉選單選擇「簽收」→勾選「確定修改訂單狀態為已簽收」→輸入簽收交貨日期→選擇交貨速度評量→選擇交貨滿意度→確認送出。

(二)驗收：政府採購網→登入個人帳號→左方邊欄選擇「共同供應契約→訂單管理→驗收單位訂單」→於功能選項欄位下拉選單選擇「辦理驗收」→填寫完成履約日期、驗收日期、驗收地點及立約商開立發票號碼→填寫驗收結果→輸入紀錄及主驗人員姓名→選擇驗收滿意度→確認送出。

(三)列印驗收紀錄。
(四)申購金額超過公告金額十分之一其驗收程序比照公開招標方式辦理。
七、油品共同供應契約集中採購：

(一)因各機關加油數量及牌價均無法固定，故無法接受電子下訂。

(二)需求單位填寫請購單及訂購單，會簽相關單位核准後，傳真至臺灣銀行採購部交貨二科下訂，並以提貨單提油。

八、不利用共同供應契約集中採購：
需求單位如有價格較低、規格功能不同、緊急需用等正當理由，得不利用共同供應契約採購，需求單位需於申購單「用途說明」欄位填寫不利用共同供應契約採購之理由，檢附相關價格資料，按政府採購法令規定辦理，於授權金額內依本校採購業務分層負責明細表規定之核批權限者核定後自行採購。
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