
附件 7 

共同供應契約請購單製作方式 

1. 政府電子採購網:(帳號申請請洽秘書室採購人

員)http://web.pcc.gov.tw/pis/main/pis/client/index.do 

 

2. 共同供應契約(適用機關)→商品需求 

 

3. EX:資訊設備→印表機耗材→廠牌→採購規格(選取) 

 

http://web.pcc.gov.tw/pis/main/pis/client/index.do


4. 請選擇送貨服務區→新北市或全區 

 

5. 立約商一覽表→選取廠商(選購) 

 

 

6. 品項高於市價通報→否，繼續進行商品選購 

 



7. 填寫下訂數量→請於下方選取或自行填寫擇定廠商之理由→放入購物

車 

 

8. (1)如需購買其他品項請點選繼續選購台 

(2)已選購完畢，請先勾選商品後按產生請購單 

 

9. 確認無誤後按下一步 



10. 確認資料無誤後按確認送出  

11. 請直接點選請購管理或至共同供應契約→請購管理→請購作業項下查

詢 

 

 

 

 

 

 

 

12. 檢視 



13. 選取列印格式→不要套印用格式

 

14. 友善列印→附在請購單後當報價單使用

 

15. 奉核後，送秘書室請購人員進行下單。 

16. 核銷完畢後，併同請購單第二聯、黏貼憑證影本及共契請購單影本送

秘書室辦理政府電子採購網系統驗收。 

 


