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壹、 系統登入作業 

1. 進入系統前，於平台入口頁面選擇義務採購單位。  

 

2. 進入分眾平台後，點選右上角 [登入 ]。  
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3. 輸入系統管理員所設定的帳號密碼，並點選 [登入 ]。  

 

4. 系統登入後，即可進入義務採購單位平台。  

 

 

輸入帳號密碼 
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貳、 共通功能 

一、 基本資料 

前台路徑：  

採購單位資訊  > 基本資料  

1. 編輯基本資料  

STEP1. 點選進入基本資料編輯頁面，針對欲修改的欄位進行

修改，點選 [確定 ]。若要清除所有欄位資料，則點選 [清除 ]。  
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二、 修改密碼 

前台路徑：  

採購單位資訊  > 修改密碼  

1. 修改密碼  

STEP1. 點選進入修改密碼頁面，輸入舊密碼，在輸入兩次新

密碼後點選 [確定 ]即可修改密碼。  
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參、 義務採購單位平台 

一、 採購資料填報-身心障礙團體機構成交金額(A)、經公告或議價未與機構

團體成交金額(B)、不經優先採購程序成交金額 

前台路徑：  

採購資料填報  > 身心障礙團體機構成交金額 (A) 

採購資料填報  > 經公告或議價未與機構團體成交金額 (B) 

採購資料填報  > 不經優先採購程序成交金額  

採購資料填報下的三個項目；身心障礙團體機構成交金額

(A)、經公告或議價未與機構團體成交金額 (B)與不經優先採購

程序成交金額，其操作方式皆相同，以下以身心障礙團體機構

成交金額 (A)為範例說明：  

1. 查詢  

STEP1. 利用上方年度選單，可查詢各年度成交金額資料。  
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2. 資料填報  

STEP1. 將頁面下拉至中間，可填寫相關採購資訊，填寫完畢

點選 [確認送出 ]。  
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3. 編輯、刪除  

STEP1. 若要編輯採購資訊，則將畫面拉至最下方，於列表上

選擇欲編輯的採購資訊，點選 [ ]進行編輯。若要匯出列印用

清單，則點選右上角的 [匯出列印用清單 (PDF 檔 )]。  
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STEP2. 點選 [ ]後，進入編輯頁面，拉至畫面中間即可編輯

該採購資料，編輯完成後點選 [確認送出 ]。  
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STEP1. 若要刪除採購資訊，選擇欲刪除的採購資訊，  

點選 [X]刪除。  
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二、 採購資料填報-填寫未達法定比率 5%原因 

前台路徑：採購資料填報  > 填寫未達法定比率 5%原因  

1. 填寫未達法定比率 5%原因  

STEP1. 進入填寫頁面後，輸入年度與原因後，點選「確認送

出」即可完成填寫。  
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2. 刪除  

STEP1. 若要刪除，則於下方歷年未達法定比率 5%原因列表

上，選擇欲刪除的項目，點選「X」即可刪除。  

 

三、 採購資料填報-分級彙整表 

前台路徑：採購資料填報  > 分級彙整表  

1. 查詢 

STEP1.利用上方查詢欄位，選擇欲查詢的年份，點選 [查詢 ]即

可查閱該年度資料。  
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四、 採購資料填報-統計報表 

前台路徑：採購資料填報  > 統計報表  

1. 查詢 

STEP1. 利用上方查詢欄位，選擇欲查詢的年份，點選 [查詢 ]

即可查閱該年度資料。點選 [檔案名稱 ]即可下載統計報表檔案。 
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五、 採購公告系統-查詢所有採購公告 

前台路徑：採購公告系統  > 查詢所有採購公告  

1. 查詢 

STEP1. 公告列表上方，可利用輸入關鍵字的方式查詢整個公

告，選擇欲瀏覽的公告，點選 [採購需求編號 ]即可瀏覽公告內

容。  
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六、 採購公告系統-查詢本機關採購公告紀錄 

前台路徑：採購公告系統  > 查詢本機關採購公告紀錄  

1. 修改 

STEP1. 採購公告列表上，選擇欲修改的公告，點選 [ ]進入

修改。  
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STEP2. 進入公告修改頁面，針對欲修改的欄位進行修改，點

選 [確定 ]送出。  
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2. 刪除 

STEP1. 採購公告列表上，選擇欲刪除的公告，點選 [X]刪除。 

 

3. 查詢歷年結束採購列表 

STEP1. 採購公告列表上方，選擇歷年結束採購列表，接著在

利用上方查詢欄位即可查詢歷年結束採購資訊。  
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七、 採購公告系統-填寫採購公告 

前台路徑：採購公告系統  > 填寫採購公告  

1. 新增採購公告 

STEP1. 進入採購公告填寫頁面，輸入欄位相關資訊，  

點選 [確定 ]即可完成新增。  
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八、 採購公告系統-查詢政府採購公告資料 

前台路徑：採購公告系統  > 查詢政府採購公告資料  

1. 查詢 

STEP1. 利用上方查詢欄位，選擇欲查詢的年度，點選 [查詢 ]。

若要瀏覽詳細公告資料，則點選 [標案案號 ]。  
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九、 商品查詢  

前台路徑：  

商品查詢  > 商品查詢  

商品查詢  > 標籤查詢  

商品查詢  > 進階查詢  

商品查詢  > 機構查詢  

商品查詢  > 收藏清單  

1. 查詢 

STEP1. 商品查詢項目提供多種查詢管道，基本商品查詢提供

以關鍵字、縣市與標籤方式進行查詢作業。另可直接根據商品

標籤進行篩選查詢；或是於進階查詢中，利用設置多條件方式

查詢商品；亦提供以機構名稱進行查詢。  
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2. 收藏清單 

STEP1. 於商品列表頁，可點選 [收藏商品 ]，收藏之商品皆會列

於收藏清單中。  
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十、 檢舉機構 

前台路徑：檢舉機構  

1. 檢舉機構 

STEP1. 進入檢舉機構頁面，輸入相關欄位資訊，點選 [確定 ]

即可送出檢舉。  

 

 


