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壹、簡介 

一、 文件目的  

本系統使用手冊旨在提供機關端及廠商端的使用者了解「領標管理」

之整體功能架構、各項作業功能、各功能操作方式與流程說明，以

備使用者操作系統時參考與查閱之用。 

二、 文件範圍 

文件範圍為需求項目 2.1.3.1-10領標管理。 
2.  

貳、系統概述 

一、 系統目標 

本系統提供使用者付費或以領標電子憑據領取電子招標文件。 

二、 系統範圍 

 

圖 2-1：政府電子採購網子系統架構圖 

本系統範圍為「2.1採購資訊公告子系統」項下「2.1.3.領標管理」之

功能；其功能包含如下。 
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(一) 2.1.3.領標管理 

 2.1.3.1.電子領標 

 2.1.3.2.檢驗上傳標案 

 2.1.3.3.檢驗領標憑據 

 2.1.3.4.領標繳費紀錄查詢 

 2.1.3.5.領標家數查詢 

 2.1.3.6.歷史文件瀏覽 

 2.1.3.7.申請調閱電子領標紀錄 

 2.1.3.8.查詢調閱紀錄明細 

 2.1.3.9.統計調閱紀錄 

 2.1.3.10.免付費產製憑據啟用 

三、 系統架構 

本系統主要為透過網頁瀏覽器進行系統功能操作。使用者於操作本

系統功能時，應使用電腦鍵盤及滑鼠，並透過網頁瀏覽器連線至本

系統主機，以取得網頁資料與傳送使用者資料。其整體操作系統架

構如下圖所示。 

 

網頁瀏覽器 

政府採購系統 

應用程式伺服器 

資料庫管理系統 

檔案管理系統 

使用者介面 

 

圖 2-2：系統操作架構圖 
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四、 系統環境 

使用者操作本系統軟體功能時，必須準備一部可連上網際網路的個

人電腦或筆記型電腦，並透過網頁瀏覽器操作本系統功能。網頁瀏

覽器建議使用 Chrome、Edge 瀏覽器以利最佳化操作體驗。除此之

外，本系統部分功能需要讀取憑證資料（比如 GCA憑證、工商憑證、

自然人憑證或金融卡等）才能完成功能作業程序，因此有需要操作

此類功能之使用者，必須額外備妥一部讀卡機，以利憑證資料讀取

或進行轉帳作業。 
3.  

參、作業概述 

一、 使用者職責 

本系統主要提供廠商/加值會員領取電子招標文件、繳費、提驗領標

電子憑據、查驗領標電子憑據的功能。 

二、 人工及電腦作業程序 

人工作業程序依各用戶所屬機關各有不同，請依實務要求進行，電

腦作業程序請參考肆之二、工作程序。 

三、 電腦設備使用規則 

使用者於操作本系統功能前，建議所使用之電腦設備應已安裝下列

軟體，有利於系統功能操作順暢。 

 作業系統：建議使用 Windows 10以上作業系統。 

 網頁瀏覽器：建議使用 Chrome、Edge瀏覽器，並將解析度設定為

1280 X 960以取得網頁最佳展現效果。 

 HiCOS 卡片管理工具與憑證認證元件：可連線至內政部憑證管理

中心下載安裝。 

 PDF文件閱讀軟體與開放文件各式自由軟體。 

四、 異常狀況處理 

操作中如遇異常狀況可撥打免費系統客服電話 0800-080512，洽客服

人員協助處理。 
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4.  

肆、工作說明 

一、 功能說明 

機關可透過本功能電子領標、檢驗上傳標案之檔案是否正確並查驗

電子領標憑據。 

二、 工作程序 

(一) 機關端 

1、 檢驗上傳標案 

機關登入後點選功能選單之「政府採購 > 招標管理 > 檢驗上

傳標案」功能。 

 

圖 4-1：機關端_檢驗上傳標案-查詢畫面 
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圖 4-2：機關端_檢驗上傳標案-查詢結果畫面 
 

(1) 檢驗上傳標案─步驟 1.一般設定 

系統預設標案文件下載的路徑為 C:\電子領標儲存區\機關名

稱—案號_公告次數；機關亦可自行設定儲存路徑。 

 

圖 4-3：機關端_檢驗上傳標案-步驟 1 
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(2) 檢驗上傳標案─步驟 2.電子憑據 

設定該標案上傳招標文件時，所取得的上傳招標電子憑據，

否則無法進行下載招標文件。 

 

圖 4-4：機關端_檢驗上傳標案-步驟 2 

(3) 檢驗上傳標案─步驟 3.下載招標文件 

選擇需要下載的招標文件，再按下「下載選取文件」按鈕，

或按下「下載全部文件」按鈕全部下載。 

 

圖 4-5：機關端_檢驗上傳標案-步驟 3 
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(4) 檢驗上傳標案─步驟 4.輔助功能 

按下「開啟索引檔」按鈕，可開啟標案索引檔網頁。 

 

圖 4-6：機關端_檢驗上傳標案-步驟 4 

(5) 檢驗上傳標案─標案索引檔 

顯示所有下載的招標文件，可按下招標公告的文件連結進行

開啟檢視。 

 

圖 4-7：機關端_檢驗上傳標案-標案索引檔 
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2、 領標家數查詢 

機關登入後點選功能選單之「政府採購>領標管理>領標家數查

詢」功能。 

 

圖 4-8：機關端_領標家數查詢-查詢畫面 

 

針對要查看領標家數之標案點選該標案右方之「檢視」按鍵。 
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圖 4-9：機關端_領標家數查詢-檢視畫面 

3、 調閱電子領標紀錄 

(1) 申請調閱領標紀錄 

主管機關登入後，點選選單「採購輔助 > 調閱電子領標紀錄 

> 申請調閱領標紀錄」進行操作。 

檢調機關偵查案件免行文工程會，可逕行調閱標案之電子領

標紀錄，包括使用者帳號及 IP，系統須登載調閱原因並紀錄

查詢歷程(時間及條件)。 

 

圖 4-10：機關端_申請調閱領標紀錄-查詢畫面 
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圖 4-11：機關端_申請調閱領標紀錄-查詢結果畫面 

點選檢視本採購案歷次領標紀錄後，可檢視詳細的領標紀錄 
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圖 4-12：機關端_申請調閱領標紀錄-檢視本採購案歷次領標紀錄畫面 

輸入調閱依據後，點選調閱本採購案歷次領標紀錄 
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圖 4-13：機關端_申請調閱領標紀錄-點選調閱本採購案歷次領標紀錄畫面 
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本採購案歷次領標紀錄詳細資料 

 

圖 4-14：機關端_申請調閱領標紀錄-本採購案歷次領標紀錄詳細資料畫面 

(2) 查詢調閱紀錄明細 

主管機關登入後，點選選單「採購輔助>調閱電子領標紀錄>

查詢調閱紀錄明細」進行操作。 

 
 

圖 4-15：機關端_申請調閱領標紀錄明細-查詢畫面 

輸入查詢條件後，點選「查詢」後帶出查詢結果。於標案名

稱處點選可查看內容。 
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圖 4-16：機關端_申請調閱領標紀錄明細-查詢結果畫面 

(3) 統計調閱紀錄 

主管機關登入後，點選選單「採購輔助>調閱電子領標紀錄>

統計調閱紀錄」進行操作。 

 
圖 4-17：機關端_統計調閱紀錄-查詢畫面 

輸入查詢條件後，點選「查詢」後帶出查詢結果。 
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圖 4-18：機關端_統計調閱紀錄-查詢結果畫面 
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(二) 廠商端 

1、 領標 

廠商登入後，點選選單「政府採購 > 領標 > 電子領標」，進行

標案查詢，依所輸入之查詢條件帶出查詢條件。 

 
圖 4-19：廠商端_標案查詢-查詢畫面 

 
圖 4-20：廠商端_標案查詢-查詢結果畫面 

點選欲領標之標案進行電子領標。 
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圖 4-21：廠商端_標案查詢-檢視畫面 

點選「電子領標」後，請依畫面步驟進行領標。 
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2、 檢驗領標憑據 

廠商登入後，點選選單「政府採購 > 領標 > 檢驗領標憑據」，

進行操作。 

點選「選擇檔案」後選取電子憑據檔案，並點選「確認送出」

後，可進行文件下載。 

  

圖 4-22：廠商端_檢驗領標憑據畫面 
 

 

圖 4-23：廠商端_檢驗領標憑據-確定送出 
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3、 領標繳費紀錄查詢 

 

圖 4-24：廠商端_領標繳費紀錄查詢-查詢畫面 

 

圖 4-25：廠商端_領標繳費紀錄查詢-查詢結果畫面 

完成小額 HN 帳號密碼驗證後(不會進行扣款為驗證帳號使

用)，即可下載領標憑據 
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圖 4-26：廠商端_領標繳費紀錄查詢-下載憑據畫面 
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(三) 民眾端 

1、 領標電子招標文件 

透過「首頁 >查詢服務 >標案相關 >標案查詢 >招標查詢」，輸

入查詢條件後，點選「查詢」。於查詢結果中，針對欲領領標之

項目，於功能選項點選「檢視」，查看內容可進行電子領標。 

 

圖 4-27：民眾端_標案查詢-查詢畫面 

 

 

圖 4-28：民眾端_標案查詢-查詢結果畫面 
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圖 4-29：民眾端_標案查詢-查詢結果檢視畫面 

點選「電子領標」後，請依畫面步驟進行領標。 

(1) 步驟 1：領標說明。 

 

圖 4-30：民眾端_電子領標畫面(步驟 1：領標說明) 

(2) 步驟 2：領標付款 

A、 已付款 

如已付費，請於「是否付款領標處」，點選「否，已付費」，

然後點選「下一步」進入步驟 4。 
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圖 4-31：民眾端_電子領標畫面(步驟 2：領標付款)_已付費 

點選「選擇檔案」，選擇您當時下載下來的領標憑據後，點

選「下一步」進入招標文件下載。 

 

圖 4-32：民眾端_電子領標畫面(步驟 4：驗證領標憑據)_已付費  
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圖 4-33：民眾端_電子領標畫面(步驟 5：招標文件下載) _已付費 

B、 未付款 

如尚未付費，請於「是否付款領標」處，點選「是，進行

付費流程」，然後點選「下一步」進行付款。 

 

圖 4-34：民眾端_電子領標畫面(步驟 2：領標付款)_未付款 
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透過小額付款認證中心，完成小額付款認證程序。於付款

畫面輸入「用戶識別碼」及「用戶密碼」後，按下「認證」

按鈕後即完成付款。進入步驟 3。 

 

圖 4-35：民眾端_電子領標_付款畫面 

(3) 步驟 3：取得領標憑據 

點選「下載憑據至本機」按鍵以取得領標憑據。 

 

圖 4-36：民眾端_電子領標畫面(步驟 3：取得領標憑據) 
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圖 4-37：民眾端_電子領標畫面(步驟 3：下載憑證至本機) 

點選「下載憑證至本機」取得領標憑據(*.tkn)；下載完成後點

選「下一步」進行招標文件下載。 

(4) 步驟 4：驗證領標憑據 

 

圖 4-38：民眾端_電子領標畫面(步驟 4：驗證領標憑據) 

(5) 步驟 5：招標文件下載 

 

圖 4-39：民眾端_電子領標畫面(步驟 5：招標文件下載) 
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2、 列印領標電子憑據 

(1) 於首頁點選列印領標憑據進行列印領標憑據。 

 

圖 4-40：民眾端_列印領標憑據選單位置 1 

 

(2) 或於首頁上方選單，點選「首頁 >查詢服務 >標案相關 >標

案查詢」點選「列印領標憑據」進行列印領標憑據。 

 

圖 4-41：民眾端_列印領標憑據選單位置 2 

 

(3) 或於首頁上方選單，點選「首頁 >查詢服務 >廠商相關 」點

選「列印領標憑據」進行列印領標憑據。 
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圖 4-42：民眾端_列印領標憑據選單位置 3 

點選「選擇檔案」後選取電子憑據檔案，並點選「確認送出」

後，進行文件下載。 

  

圖 4-43：民眾端_列印領標憑據 

 

圖 4-44：民眾端_簡易下載  
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(四) 客服人員 

1、 免付費產製憑據啟用 

為避免在截止投標前的時間內，當領標付費無法使用時損及廠

商權益，提供「免付費產製憑據啟用」功能 

客服人員透過「維運管理>免付費產製憑據啟用」後會出現以下

畫面 

 

圖 4-45：客服人員_免付費產製憑據啟用畫面 
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圖 4-46：客服人員_免付費產製憑據啟用-設置啟用時間畫面 

點選「啟用」後，便會新增一筆啟用資料。 

 

圖 4-47：客服人員_免付費產製憑據啟用-啟用結果畫面 

點選停用，來停用一筆資料 
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圖 4-48：客服人員_免付費產製憑據停用-點選停用畫面 

跳出訊息視窗，來確認停用 

 

圖 4-49：客服人員_免付費產製憑據-停用確認訊息 

點選「確認」後，該筆資料之狀態變更為停用。 

 

圖 4-50：客服人員_免付費產製憑據-停用畫面 
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