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版本更新歷史 

版次 更新日期 更新說明 

1.0 108 年 1 月 11 日 初版 

2.0 109 年 1 月 14 日 全文重新修訂，並將「範本建置者」部分獨立為一冊 

2.1 109 年 11 月 6 日 

修正「一、簡介」下的部分內容： 

1. 修正「（二）客服專線」之電話 

2. 修正「（三）電腦版「採購文件智慧協助系統」位置」示

意圖 

3. 修正「（四）手機版「採購文件智慧協助系統」位置」之

進入系統方式 

3.0 109 年 11 月 12 日 

修正「三、投標須知範本操作說明」下的部分內容： 

1. 修正「（二）建立新範本」示意圖與新增新的「選擇前一

版本」操作方式之文字說明 

2. 修正「（三）預設案件基本資料」示意圖與文字說明 

3. 修正「（四）編輯」示意圖，並修正操作說明 

修正「四、契約範本操作說明」下的部分內容： 

1. 修正「（二）建立新範本」示意圖與新增新的「選擇前一

版本」操作方式之文字說明 

2. 修正「（三）編輯」示意圖，並修正操作說明 

修正「五、招標文件附件操作說明」下的全部內容： 

1. 修正各節的示意圖並新增新欄位「檔案說明」與「是否可

取消選用」之文字說明 

2. 新增第三節「（三）編輯」 

3. 原第三節修正為「（四）刪除」 
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一、簡介 

（一）採購業務資訊網網址 

1.本系統網址：  

電腦版：http://gpis.taipei/index2.aspx 

手機版：http://gpis.taipei/ 

2.教育訓練用練習區網址為：https://gpis.taipei/forTest/ 

 

 

（二）客服專線 

本系統電話客服專線：1999(外縣市 02-27208889)轉 1052 

 

（三）電腦版「採購文件智慧協助系統」位置 

本系統位置如下圖紅框處的「採購文件智慧協助系統」按鈕，點選後即

可進入本系統。 

 

練習區畫面右上角會有下圖以供識別 

 

 

http://gpis.taipei/index2.aspx
http://gpis.taipei/
https://gpis.taipei/forTest/
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（四）手機版「採購文件智慧協助系統」位置 

本系統位置如下圖紅框處的「採購文件智慧協助系統」區塊，點選後即

可進入本系統。 

 

 

 

（五）角色說明 

本系統共有以下三種角色，同一帳號可具有單一或 2種以上角色： 

1. 管理者 

即為機關的帳號管理人員，需對「機關資料」及「人員帳號」進行管

理與維護。可維護該機關的所有帳號、進行授權與資料交接等。 

2. 範本建置者 

可建立「投標須知範本」、「契約範本」及「招標文件附件」，供本

機關與所屬機關的範本使用者使用。 

3. 範本使用者 

可利用本機關與上級機關（含臺北市政府）建立的「投標須知範

本」、「契約範本」及「招標文件附件」，建立採購案的招標文件。 
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二、一般功能操作說明 

（一）登入 

 

請輸入您的帳號與密碼，以登入本系統。 

若忘記密碼，請輸入您的帳號後點選「忘記密碼請點此」按鈕，系統將會發

送密碼通知信到您的信箱中。 

 

請注意： 

1. 本系統亦提供「練習區」可供操作練習，點選『點此進入「練習與測試網

站」』即可進入。 

2. 如果是第一次使用您的帳號，預設密碼為「00000000」，登入後將出現密

碼變更畫面，請在變更密碼後重新登入。 

 
 

3. 如果您的帳號(E-mail)同時在另一個機關存在，登入時請選擇以其中一個機

關的身份以使用此系統。當發生此情形時，可能是您在原機關的管理人員

尚未停用您的舊帳號，請原機關之管理人員停用舊帳號即可。 
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「登入」常見問題說明 

1. 我不知道我的帳號或密碼 

請連絡您所屬機關在「採購業務人員資料庫」的管理者，管理者具有新

增或管理帳號之權限，可協助進行您的帳號查詢或新增您的帳號。 

2. 我不知道我所屬機關的管理者是誰（或管理者已調職） 

請撥打本系統電話客服專線：1999(外縣市 02-27208889)轉 1052，可協助

查詢或新增您所屬機關的管理者帳號。 

3. 登入時，出現「登入失敗，請重新輸入帳號密碼」的訊息 

您所輸入的帳號或密碼不正確，若忘記密碼，可點選「忘記密碼請點

此」，系統將會發送密碼通知信到您的信箱中。 

4. 登入時，出現「您的帳號已被停用，請洽詢機關採購業務資料庫管理

員」的訊息 

因為您的帳號已被停用，因此無法登入本系統，請連絡您所屬機關在

「採購業務人員資料庫」的管理者以啟用您的帳號。 

5. 登入系統後，出現「您尚未被授權使用本系統，請洽詢機關採購業務資

料庫管理員」的訊息 

因您的帳號沒有使用「採購文件智慧協助系統」的權限，請連絡您所屬

機關在「採購業務人員資料庫」的管理者，將您的帳號設定為可使用本

系統 

6. 登入系統後，出現「請通知貴機關的管理者填畢機關基本資料後方可使

用本系統」的訊息 

因為機關基本資料將會自動寫入到投標須知或契約等招標文件中，為了

使本系統產出招標文件時可以更加完整，請通知管理者填畢機關基本資

料後，再使用本系統 

若上述處理方式仍無法解決您的問題，請撥打客服專線與客服人員連絡。 
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（二）主畫面 

 

登入系統後，範本建置者可看到三項紫色的「投標須知範本」、「契約範

本」、「招標文件附件」等供範本建置者使用的功能。 
 

按鈕與功能說明 

 

可使用此功能建立或維護您所屬機關所自訂的

「投標須知範本」，此範本可供您所屬機關及下

級機關的範本使用者使用。 

請參考本文件三、（一）「投標須知範本」章節 

 

可使用此功能建立或維護您所屬機關所自訂的

「契約範本」，此範本可供您所屬機關及下級機

關的範本使用者使用。 

請參考本文件四、（一）「契約範本」章節 

 

可使用此功能上傳或維護招標文件附件，您所屬

機關及下級機關的範本使用者可將「招標文件附

件」納入到採購案的「招標文件一覽表」中。 

請參考本文件五、（一）「招標文件附件」章節 

橘色：範本使用者功能 

紫色：範本建置者功能 

綠色：管理者功能 
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請注意： 

1. 因本系統同一帳號可同時具有單一或 2 種以上角色（管理者、範本使用

者、範本建置者），因此有可能會出現上述四種功能以外的其他功能。若

需使用其他功能，請參考「管理者」或「範本使用者」之操作手冊。 

2. 不同角色對應的功能按鈕以不同顏色區分： 

(1) 範本使用者：橘色 

(2) 範本建置者：紫色 

(3) 管理者：綠色 
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三、投標須知範本操作說明 

投標須知範本之操作流程如下圖所示，圖中各功能流程之操作細節說明可參

考後續章節之說明。 

建立或
維護

重新編輯
基本資料

投標須知範本

選擇要「建立新範
本」或「維護現有範

本」

建立 維護

是

否

建立新範本

選擇來源範本進行
「複製範本」之操

作

編輯「範本基本資
料」

編輯

可對投標須知範本進
行內容的勾選、文字

輸入等操作

公開上線/修改上線

將編輯完成的範本公
開上線/修改上線，
供範本使用者使用

預設案件基本資料

依照預設案件基本
資料內容，重新建
立投標須知範本

預設案件基本資料
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（一）投標須知範本 

 
1. 本功能可列出機關內的所有投標須知範本。但編輯僅限該範本建置者自己

的範本，他人的範本僅可瀏覽。 

2. 如需變更範本的建置者，請通知您所屬機關的管理者，使用「範本交接」

功能進行範本的建置者的變更。 

3. 本晝面的按鈕以不同顏色來區分功能： 

(1) 藍色字體之按鈕：範本的建立與維護功能。 

a. 建立新範本 

b. 基本資料 

c. 編輯 

d. 刪除 

(2) 紅色字體之按鈕：將編輯完成的範本公開，以供其他機關使用。 

a. 公開上線 

b. 修改上線 

(3) 綠色字體之按鈕：變更範本是否為停止適用狀態，停止適用的範本不

提供其他機關使用。 

a. 停止適用 

b. 取消停止適用 

(4) 黑色字體之按鈕：查詢功能，不會造成資料的變更。 

a. 瀏覽 

b. 版更資訊 
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（二）建立新範本 

「建立新範本」流程說明： 

(1) 點選「建立新範本」按鈕 

 
 

(2) 輸入新範本的基本資料 

 
a. 要新增的範本如果有前一版本，請在「是否有前一版本」欄位中，

選擇此範本的前一版本範本；如果沒有前一版本（即為全新範

本），請選擇「無前一版本」。（版本規則請參考下方說明）。 

b. 「範本名稱」為必填欄位，後續可於「公開上線」時編輯定案名

稱。 

c. 「頒訂日期」與「頒訂文號」可先不填，但應於「公開上線」時輸

入。 

 

「版本」說明： 

例如要建立一個「校服採購 108年版」，且有另一個範本為「校

服採購 107年版」時，可選擇「107年版」為前一版本。當新範本

「公開上線」後，其他人要使用此範本時就只能使用到新的「108

年版」，無法再使用到「107年版」。 

若未選擇「107年版」為前一版本時，系統會視此兩個範本為互相

獨立，完全沒有任何關係的範本，將造成新舊兩個範本同時提供

他人使用之情形。 
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(3) 複製範本 

 
可選擇一個來源範本，並點選「複製此範本」，將此範本內容複製一

份到新範本中。此功能僅可複製自己機關或上級機關建立的範本 

 

(4) 到下一步驟「預設案件基本資料」功能。（請參考本文件三、（三）

「預設案件基本資料」章節） 
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（三）預設案件基本資料 

 

 
1. 此功能可預設範本之案件基本資料。當範本有預設案件基本資料時，範本

使用者的採購案件如果使用此範本，則採購案件對應的基本資料則會帶入

預設的值，且無法變更。 
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2. 例如在此功能預設採購性質為「勞務」，則範本使用者利用此範本建立的

採購案，皆直接帶入「勞務」，且無法變更為「工程」或「財物」。 

（範本使用者的案件基本資料頁面請參考下圖，以下圖為例，範本使用者

使用了一個採購性質已預設為「勞務」的範本，因此無法再變更使用此投

標須知的案件的採購性質） 

 
 

3. 點選「建立範本」或「重建範本」即可完成預設案件基本資料之操作，並

建立此範本。 

 

按鈕與功能說明 

 

1. 若為「建立新範本」的流程，則會出現此按鈕。 

2. 點選「建立範本」按鈕可將預設案件基本資料的填

報結果存入系統，同時系統會依據預設案件基本資

料之內容建立相對應的投標須知範本。 

3. 此操作會完成此範本之建立，之後可使用編輯等功

能進行此範本的維護操作。 

4. 儲存完成後將出現「編輯」畫面，可再進行此投標

須知範本的編輯。 

 

1. 若為編輯現有範本的基本資料，則會出現此按鈕。 

2. 本系統在修改預設案件基本資料後，會依新的預設

案件基本資料內容重新建立投標須知範本，因此會

清除在原本投標須知範本中的填寫內容。 

3. 點選「儲存」按鈕會出現下方警示詢問畫面，點選

「確定」後則會進行儲存並重新產生投標須知之操

作。 

4. 儲存完成後將出現「編輯」畫面，可再進行此投標

須知範本的編輯。 

 
點選「取消」將返回到「投標須知範本」畫面。 

 
點選「返回主畫面」連結可返回至主畫面。 
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（四）編輯 

 
1. 可在此頁面的「文件本文」欄位下，對範本內容的勾選欄位，或文字輸入

框欄位進行勾選或輸入文字。 

2. 完成以上勾選或文字輸入後，需點選右上「快捷功能列」的「儲存」按

鈕，以儲存輸入之內容。 

3. 有文字輸入框或勾選框的項目以綠色字體呈現，應填列或檢視其內容是否

正確。 

4. 各點次前提供展開符號「 」與收合符號「 」，點選後可展開或收合。

亦可點選 或 對所有項目全部整批進行設定。 

5. 若「功能」欄位下，有提供「修改範本文字」按鈕，則可點選此按鈕修改

範本文字。 

6. 若「功能」欄位下，有提供「法源」按鈕，則可點選此按鈕瀏覽相關法源

內容。 

7. 點選「快捷功能列」或畫面最下方的「回列表頁」按鈕，可返回範本清單

功能。 

 
8. 點選畫面最下方的「瀏覽」按鈕（如上圖所示），即出現瀏覽畫面可檢視

該範本內容。瀏覽畫面最下方提供下載該範本 WORD格式檔案之功能。 
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（五）刪除 

 
1. 「刪除」功能僅可刪除未公開上線的範本，已公開上線之範本已供範本使

用者使用，因此不可刪除，若需停用此範本請使用「停止適用」功能。 

2. 點選「刪除」將出現確認畫面，如下圖所示，再點選「確定」即可刪除該

範本。 
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（六）公開上線 / 修改上線 

 

「公開上線」與「修改上線」之按鈕為上圖紅色字體之按鈕。 

 

公開上線： 

1. 使用「建立新範本」建立的新範本，必須要用「公開上線」功能公開此範

本，須提供頒定日期及文號，範本使用者才能夠查詢到並使用此範本。 

2. 在「建立新範本」步驟中所輸入的「範本名稱」，可於此做最後的修正

（如下圖「範本名稱」欄位）。一旦點選公開上線，則無法再變更此範本

之名稱。 
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修改上線： 

1. 對於已公開之範本，可使用「編輯」功能修改內容，再使用「修改上線」

功能更新此範本。 

2. 「編輯」過程中，相關修改資料皆存於暫存區中，已公開的範本內容皆尚

未更動。當完成了「修改上線」操作後，暫存區所修改的範本資料將更新

到公開的範本中。 

 

 
 

 

請注意： 

當範本進行「公開上線」、「修改上線」、「停止適用」、「取消停止適

用」時，會將此更新記錄納入範本使用者功能的「訊息公布區」，並可在

「版更資訊」功能查詢詳細記錄。以下圖版更資訊畫面為例，此範本於

109/01/10 公開上線後，又在 109/01/12 將編輯過的範本修改上線，因此可看

到修改上線的版更資料有修改前後對照表可下載。 
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（七）停止適用 / 取消停止適用 

 

「停止適用」與「取消停止適用」之按鈕為上圖綠色字體之按鈕。 

 

停止適用： 

1. 「停止適用」功能可將已公開範本變更為停止適用狀態，須提供停止適用

日期及文號。已停止適用之範本將無法再被範本使用者使用。 

 
2. 被停止適用的範本，將無法再被編輯，僅可瀏覽或進行「取消停止適用」

之操作。 
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取消停止適用： 

「取消停止適用」功能可將被停止適用的範本取消停止適用狀態，回復可再

被範本使用者使用狀態。 

 
 

請注意： 

當範本進行「公開上線」、「修改上線」、「停止適用」、「取消停止適

用」時，會將此更新記錄納入範本使用者功能的「訊息公布區」，並可在

「版更資訊」功能查詢詳細紀錄。以下圖版更資訊畫面為例，此範本於

109/01/14 停止適用後又再取消停止適用，因此可看到此範本的版更資料有註

記其「停止適用」與「取消停止適用」之紀錄。 
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四、契約範本操作說明  

契約範本之操作流程如下圖所示，圖中各功能流程之操作細節說明可參考後

續章節之說明。 

建立或
維護

契約範本

選擇要「建立新範
本」或「維護現有範

本」

建立 維護
建立新範本

選擇來源範本進行
「複製範本」之操

作

編輯「範本基本資
料」

編輯

可對契約範本進行內
容的勾選、文字輸入

等操作

公開上線/修改上線

將編輯完成的範本公
開上線/修改上線，
供範本使用者使用

複製所選擇的來源
範本，建立契約須

知範本
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（一）契約範本 

 
1. 本功能可列出機關內的所有契約範本。但編輯僅限該範本建置者自己的範

本，他人的範本僅可瀏覽。 

2. 如需變更範本的建置者，請通知您所屬機關的管理者，使用「範本交接」

功能進行範本的建置者的變更。 

3. 本晝面的按鈕以不同顏色來區分功能： 

(1) 藍色字體之按鈕：範本的建立與維護功能。 

a. 建立新範本 

b. 編輯 

c. 刪除 

(2) 紅色字體之按鈕：將編輯完成的範本公開，以供其他機關使用。 

d. 公開上線 

e. 修改上線 

(3) 綠色字體之按鈕：變更範本是否為停止適用狀態，停止適用的範本不

提供其他機關使用。 

f. 停止適用 

g. 取消停止適用 

(4) 黑色字體之按鈕：查詢功能，不會造成資料的變更。 

a. 瀏覽 

b. 版更資訊 
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（二）建立新範本 

「建立新範本」流程說明： 

(1) 點選「建立新範本」按鈕 

 
 

(2) 輸入新範本的基本資料 

 
a. 要新增的範本如果有前一版本，請在「是否有前一版本」欄位中，

選擇此範本的前一版本範本；如果沒有前一版本（即為全新範

本），請選擇「無前一版本」。（版本規則請參考下方說明）。 

b. 「範本名稱」為必填欄位，後續可於「公開上線」時編輯定案名

稱。 

c. 「頒訂日期」與「頒訂文號」可先不填，但應於「公開上線」時輸

入。 

 

「版本」說明： 

例如要建立一個「校服採購 108年版」，且有另一個範本為「校

服採購 107年版」時，可選擇「107年版」為前一版本。當新範本

「公開上線」後，其他人要使用此範本時就只能使用到新的「108

年版」，無法再使用到「107年版」。 

若未選擇「107年版」為前一版本時，系統會視此兩個範本為互相
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獨立，完全沒有任何關係的範本，將造成新舊兩個範本同時提供

他人使用之情形。 
 

(3) 複製範本 

 
可選擇一個來源範本，並點選「複製此範本」，將此範本內容複製一

份到新範本中。此功能僅可複製自己機關或上級機關建立的範本。 

 

(4) 範本建立完成 

完成「複製此範本」後即代表範本已建立完成，將出現「編輯」畫

面，可再進行此契約範本的編輯。 
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（三）編輯 

 
1. 可在此畫面的「文件本文」欄位下，對範本內容的勾選欄位，或文字輸入

框欄位進行勾選或輸入文字。 

2. 完成以上勾選或文字輸入後，需點選右上「快捷功能列」的「儲存」按

鈕，以儲存輸入之內容。 

3. 有文字輸入框或勾選框的項目以綠色字體呈現，應填列或檢視其內容是否

正確。 

4. 各條次前提供展開符號「 」與收合符號「 」，點選後可展開或收合。

亦可點選 或 對所有項目全部整批進行設定。 

5. 使用「新增子階層」按鈕，可自己加入新的子項目，如上圖紅框處即為自

行新增之子階層。並且可使用「刪除」功能刪掉自己加入的子階層。 

6. 若「功能」欄位下，有提供「修改範本文字」按鈕，則可點選此按鈕修改

範本文字。 

7. 點選「快捷功能列」或畫面最下方的「回列表頁」按鈕，可返回範本清單

功能。 

 
8. 點選畫面最下方的「瀏覽」按鈕，即出現瀏覽畫面可檢視該範本內容。瀏

覽畫面最下方提供下載該範本 WORD格式檔案之功能。 
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（四）刪除 

 
1. 「刪除」功能僅可刪除未公開上線的範本，已公開上線之範本已供範本使

用者使用，因此不可刪除，若需停用此範本請使用「停止適用」功能。 

2. 點選「刪除」將出現確認畫面，如下圖所示，再點選「確定」即可刪除該

範本。 
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（五）公開上線 / 修改上線 

 

「公開上線」與「修改上線」之按鈕為上圖紅色字體之按鈕。 

 

公開上線： 

1. 使用「建立新範本」建立的新範本，必須要用「公開上線」功能公開此範

本，須提供頒定日期及文號，範本使用者才能夠查詢到並使用此範本。 

2. 在「建立新範本」步驟中所輸入的「範本名稱」，可於此做最後的修正

（如下圖「範本名稱」欄位）。一旦點選公開上線，則無法再變更此範本

之名稱。 
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修改上線： 

1. 對於已公開之範本，可使用「編輯」功能修改內容，再使用「修改上線」

功能更新此範本。 

2. 「編輯」過程中，相關修改資料皆存於暫存區中，已公開的範本內容皆尚

未更動。當完成了「修改上線」操作後，暫存區所修改的範本資料將更新

到公開的範本中。 

 
 

 

請注意： 

當範本進行「公開上線」、「修改上線」、「停止適用」、「取消停止適

用」時，會將此更新記錄納入範本使用者功能的「訊息公布區」，並可在

「版更資訊」功能查詢詳細記錄。以下圖版更資訊畫面為例，此範本於

109/01/12 公開上線後，又在 109/01/13 將編輯過的範本修改上線，因此可看

到修改上線的版更資料有修改前後對照表可下載。 
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（六）停止適用 / 取消停止適用 

 

「停止適用」與「取消停止適用」之按鈕為上圖綠色字體之按鈕。 

 

停止適用： 

1. 「停止適用」功能可將已公開範本變更為停止適用狀態，須提供停止適用

日期及文號。已停止適用之範本將無法再被範本使用者使用。 

 
2. 被停止適用的範本，將無法再被編輯，僅可瀏覽或進行「取消停止適用」

之操作。 
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取消停止適用： 

「取消停止適用」功能可將被停止適用的範本取消停止適用狀態，回復可再

被範本使用者使用狀態。 

 
 

請注意： 

當範本進行「公開上線」、「修改上線」、「停止適用」、「取消停止適

用」時，會將此更新記錄納入範本使用者功能的「訊息公布區」，並可在

「版更資訊」功能查詢詳細紀錄。以下圖版更資訊畫面為例，此範本於

109/01/14 停止適用後又再取消停止適用，因此可看到此範本的版更資料有註

記其「停止適用」與「取消停止適用」之紀錄。 
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五、招標文件附件操作說明  

（一）招標文件附件 

 

1. 此畫面可上傳招標文件附件，供您所屬機關及下級機關的範本使用者下載

使用。 

2. 建置者可對自己的資料進行刪除。非自己所上傳之附件則不提供編輯與刪

除權限。 

3. 如需更變附件的建置者，請通知您所屬機關的管理者，使用「範本交接」

功能進行建置者的變更。 

4. 點選檔案名稱即可下載該附件。 

5. 點選「新增」即可轉移至附件上傳頁面。 
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（二）新增 

 
輸入分類名稱，並選擇要上傳之檔案，並點選該附件是否可取消選用後，

點選儲存後即可完成上傳，並返回招標文件附件清單之頁面。 

 

欄位說明： 

1. 分類名稱：定義附件之識別資訊，如下圖選擇招標文件附件時所顯示之

提示文字內容。 

2. 檔案說明：描述該檔案之文字說明內容，可讓使用者透過此文字了解該

檔案之說明資訊。 

3. 是否可取消選用：範本使用者是否可不將該檔案納入「招標文件一覽

表」，如果選「否」，當範本使用者將此分類納入招標文件一覽表時，

則不可將此附件取消選用。 

 

請注意： 

分類名稱是提供範本使用者對此附件的

識別資訊，範本使用者依據分類名稱來

選取要納入的招標文件附件（範本使用

者的操作畫面如右圖所示），並表列於

「招標文件一覽表」，所以分類名稱應

清楚且容易識別，方可有助於範本使用

者在選取附件時的操作。 
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（三）編輯 

 

點選「編輯」按鈕即可開啟該附件的編輯畫面。 

 

 
可編輯「分類名稱」、「檔案說明」、「是否可取消選用」。 
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（四）刪除 

 

點選「刪除」按鈕即可將該附件刪除。附件刪除後，範本使用者無法再將此

附件納入到「招標文件一覽表」。 

 


