以電子方式訂購共同供應契約各項商品注意事項：

A． 訂購金額在新台幣十萬元以下（含契約外增購項目之金額）之案件，請購、核銷得同時辦理者：

1. 訂購前應先確定經費來源，並利用本校會計網路請購系統取得「會計系統購案編號」。

2. 進入行政院公共工程委員會共同供應契約電子採購系統http://web.pcc.gov.tw下訂作業，查詢所欲訂購商品及選定立約商後，放入購物車，進而產生電子請購單，並務請在電子請購單右上角登載該購案之「會計系統購案編號」。訂購案件若有減扣項目或契約外增購項目，請購人應請立約商先行報價，並自行與立約商議定價格或條件後，始進入採購系統進行請購單價格修改，進而產生電子請購單。

3. 列印電子請購單乙份，並加蓋單位戳章後逕送總務處採購組進行電子下訂。採購組完成下訂作業後，列印電子訂單一份，連同其電子請購單送還請購單位存用。

4. 廠商交貨或進行標的物安裝時，請購單位應先核對其所交標的與所訂購之商品之型號、規格、項目及數量是否相符，無誤時始於交貨單或安裝完成證明單上做簽收，以確定廠商履約期日。

5. 確定廠商完成交貨或安裝後由請購人進入共同供應契約電子採購系統，進行簽收及驗收之訂單狀態修改。

6. 進行購案經費核銷。進入本校「會計網路請購系統」列印原「購案編號」之請購單及支出憑證單各乙份（一萬元以下之零用金請購免列印請購單）隨案檢附廠商發票、交貨簽收單（或安裝完成證明單）、電子訂單、電子請購單、財物領用單（一式三份，相關資料應先填載，消耗性物品免附）及其他購案相關資料，呈送單位主管核章及代判後，送總務處保管組登錄財產，經會計室審核通過後支付貨款。購案付款方式如係以電子支付者，請於支出憑證單右上角處載寫「本案以電子支付」。

B． 訂購金額在新台幣十萬元以上（含契約外增購項目之金額）之案件，須先請購經校長或其授權人核准後，始得辦理經費核銷者：

1． 契約外增購項目金額（不含契約內主項目之金額）逾十萬元或契約內主項目單次訂購數量達一定數量依契約規定得與立約商另議價格折扣或其他優惠條件之案件。

1. 進入中央信託局http://www.ctoc.com.tw網站或行政院公共工程委員會共同供應契約電子採購系統http://web.pcc.gov.tw商品查詢，查詢所欲訂購商品及選定立約商後，與立約商先作還價或議妥其他優惠條件後，請立約商提供正式書面報價。
2. 進入本校會計網路請購系統，製作並列印請購單乙份，並於請購單採購方式欄內載寫「由採購組經辦」字樣，檢附立約商之報價單及購案相關資料，經單位主管核章後，呈送校長或其授權人核准。請購單之經辦人及經辦主管欄位由採購組人員核章。

3. 請購案奉准後移交採購組經辦人，依規定與立約商議價後進行電子下訂並列印電子訂單乙份併案留用。另影印議價紀錄及電子訂單各乙份送請購單位存用。

4. 廠商交貨或進行標的物安裝時，請購單位應先核對其所交標的與所訂購之商品之型號、規格、項目及數量是否相符，無誤時始於交貨單或安裝完成證明單上做簽收，以確定廠商履約期日。

5. 廠商完成交貨安裝後，將簽收之交貨單或安裝完成證明單送採購組經辦人並通知其辦理現場驗收。

6. 標的驗收合格後，由請購人通知廠商開立發票，進入會計網路請購系統列印該購案編號之支出憑證單乙份，並填寫財物領用單一式三份呈送單位主管核章後，併送交採購組經辦人辦理購案經費核銷事宜。採購組經辦人於辦理購案驗收合格之後或辦理經費核銷之同時，應進入共同供應契約電子採購系統進行簽收及驗收之訂單狀態修改。購案付款方式如係以電子支付者，請於支出憑證單右上角處載寫「本案以電子支付」。
2． 無契約外增購項目或契約外增購項目金額在十萬元以下之案件。

1. 進入行政院公共工程委員會共同供應契約電子採購系統http://web.pcc.gov.tw下訂作業，查詢所欲訂購商品及選定立約商後，放入購物車，進而產生電子請購單。訂購案件若有減扣項目或契約外增購項目，請購人應請立約商先行報價，並自行與立約商議定價格或條件後，始進入採購系統進行請購單價格修改，進而產生電子請購單。

2. 進入本校會計網路請購系統，製作並列印請購單乙份，檢附電子請購單及購案相關資料，經單位主管核章後，呈送校長或其授權人核准。請購單之經辦人及經辦主管欄位由請購單位人員核章。

3. 請購案奉准退還請購單位後，影印請購單及其電子請購單各乙分送採購組進行電子下訂。採購組完成下訂並列印電子訂單乙份，送交請購單位併案留用。

4. 廠商交貨或進行標的物安裝時，請購單位應先核對其所交標的與所訂購之商品之型號、規格、項目及數量是否相符，無誤時始於交貨單或安裝完成證明單上做簽收，以確定廠商履約期日。

5. 廠商完成交貨或安裝後，通知採購組辦理現場驗收。

6. 採購組完成驗收後，將驗收紀錄正本送交請購單位，由請購單位依學校規定辦理經費核銷事宜，同時由請購人進入電子採購系統進行簽收及驗收之訂單狀態修改。

