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1 進入協同作業系統 

使用以下網址即可進入協同作業應用系統： 
http://bpm.fjuh.fju.edu.tw 

 
使用登入電腦的帳號密碼以登入本系統，登入後即可進入首頁，然後點按上方選

單的「請採購類」-「請採購系統」： 
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2 填寫自行採購請購單 

2.1 填寫請購單內容 

點按「新增請購單(自行採購)」即可新增自行採購的請購單： 

 
 
若要變更成本隸屬部門，點按此按鈕以變更： 
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2.2 預支申請 

自行採購的請購單，比一般採購還多了一個「是否為預支申請」的欄位，預設為

「否」，若為預支申請，則選「是」，即可多填寫「預支受款人」： 
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2.3 挑選請購類別 

請依照下列順序挑選請購類別： 

 
 
若需求類別是「增購」、「升級」、「汰舊」，則需要挑選財產： 
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預算來源若是「基金」，需填寫「基金編號」： 

 
 
預算來源若是「計畫或專案」，需挑選「計畫編號」： 

 
 
 
預算來源若是「募款」，需填寫「募款來源」： 

 
 
若是限制性招標，則要勾選原因： 
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其他欄位如下： 

 
 

2.4 送出簽核 

點按「確定送出」即可送出簽核： 

 

2.5 請購階段的流程 

申請單位(申請人組長主任)→會計室(窗口承辦人組長主任)→採購組

長→總務室副主任→總務室主任/行政副院長/院長/校長(依照核決權限)申請人

(請購完成待處理) 
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2.6 請購單的核決權限 
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3 簽核請購單 

有三種方式可以知道需要簽核的表單： 

3.1 從通知信中的連結開啟 

 

 

3.2 從協同系統首頁中開啟 

若有需要簽核的表單，在協同系統的首頁即可在此看到： 
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3.3 請採購系統的首頁 

在請採購系統的首頁，即有待簽核的表單： 

 
點開後即可簽核： 
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檢視請購單 

3.4 申請人的選單 

3.4.1 填表中 

 

3.4.2 送簽中 
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3.4.3 已處理 

 

3.5 簽核者的選單-待簽核表單 
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4 自行採購之採購作業 

4.1 自行進行採購 

當自行採購的請購單被核准後，狀態是「請購完成待處理」，請購單也會回到申

請人的待簽中，此時申請人可以做採購的動作，可在簽核動作中選「採購」，然

後按確定送出： 

 
 

4.2 填寫議價明細 

上個步驟按「採購」並出後，狀態會來到「請購申請人處理中」，此時申請人就

可以填寫比議價明細。 
要先新增廠商： 
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按「新增廠商」後，即可以挑選或輸入廠商資料： 

 
 
按確定後，即會新增一筆廠商資料，然後再點按「新增比議價明細」： 

 
 



14 
 

然後輸入比議價明細的相關欄位，並選是否決標： 

 

按確定後，即會產生議價明細，若有按決標，也會同時產生決標明細： 
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議價方式預設停在「採購」，若預算超過 50 萬，則要選「會議」： 
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4.3 送採購簽核 

填完議價明細後，即可呈送簽核： 

 

 

4.4 採購階段的流程 

申請單位(申請人組長主任)→總務室主任/行政副院長/院長(依照核決權

限) 自行採購完成，同時產生驗收單(待啟動) 
 

4.5 購單的核決權限 
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5 自行採購之驗收作業 

當自行採購的採購單被核准後，需要執行驗收作業，才可進行付款給廠商。 
 

5.1 啟動驗收單 

在請採購單中，點開「驗收情形」頁籤，即可看到有一張狀態為「待啟動驗收」

的驗收單，在建檔日期點按連結，即可開啟驗收單： 

 

 
開啟驗收單後，填寫相關欄位資料： 
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然後在簽核動作選「啟動驗收」，再按確定送出，即可以送出驗收單：

 
 

5.2 驗收流程 

驗收單的流程如下： 

 
 
 

5.3 啟動請購核銷單 

當驗收單簽核核准後，需再啟動請購核銷單，才可進行核銷請款。 
當收到廠商的發票後，此時在驗收單的下方，按下「廠商已開立發票並啟動核

銷」： 
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這樣即可建立請購核銷單： 

 

 

5.4 送出請購核銷單 

填寫完請購核銷單的欄位資料後，在簽核動作選「呈核」，再按確定送出，即可

送出核銷單： 
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5.5 請購核銷單的簽核流程 

 
請購核銷單的簽核流程如下： 
 
申請人資材組長總務室副主任申請人(列印核銷單) 
 

5.6 列印請購核銷單 

當請購核銷單被總務室副主任核准後，申請人開啟核銷單，就會看到此紅框的按

鈕，按下後即可以列印核銷單： 

 
 
 
列印後的畫面如下： 
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再將列印出來的單子(包含支出憑證粘存單)與發票交給資材，即可進行請款。 
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