請購單製作流程圖 
「政府電子採購網」之共同供應契約http://web.pcc.gov.tw/pishtml/pisindex.html
↓

右邊（機關代碼、密碼處，請依清華大學使用「二代」共同供應契約電子採購系統機關代碼表登入(請以所屬處院室館中心登入)。帳號密碼請向所辦索取
↓

共同供應契約(適用機關)
↓
「商品查詢」中點選欲購買的項目（＊部分必選）
↓

商品狀態點選（可訂購商品）

↓

送貨服務區點選（新竹市）

↓

訂約機關點選（臺灣銀行採購部）

↓

分類點選欲購買的項目、組別、項次(按查詢
↓

點選欲購買的廠商、廠牌、型號

↓

鍵入數量&勾選擇定廠商之理由(按放入購物車
↓

若欲購買同一家廠商多項物品（繼續購物）可勾選後放在同一份請購單內
↓

選取後，點選產生請購單
↓

鍵入（請購人、聯絡電話、傳真號碼、電子郵件、送貨地址）

↓

若欲增購（額外項）點選請購單管理數量「修改」處進入
↓

點選「新增商品額外項」鍵入品名、單價、數量、金額、履約期限
↓

點選「回請購單管理」

↓

點選右上角「友善列印」加蓋單位圓戳章及職章
↓

列印2份（1份自行留存備查，另1份如下）

送所屬光電所辦公室辦理下訂

備註： 請各單位務必於廠商交貨後進入「行政院公共工程委員會共同供應契約電子採購系統」辦理簽收及驗收程序
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