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教 學 軟 體 採 購 管 考

採購清單管理

推動辦公室權限
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01 使用權限與登入說明

3 推動辦公室
推動辦公室 教育部

審核學校資料並彙整提交

4 教育部
教育部

最終審核與彙整報表

填
報
單
位
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一般學校1
送審單位：推動辦公室

教育部推動辦公室一般學校

2 國立附設國中小學校
送審單位：教育部

教育部附設國中小

審
核
單
位

使用者身份 系統審核流程



01 使用權限與登入說明

登入

帳號登入
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（https://pads.moe.edu.tw/）



01 使用權限與登入說明 帳號登入
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點選一般使用者
登入



01 使用權限與登入說明 帳號登入
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一般帳號( 申請帳號 )

點選「申請帳號」
1

2
首次登入本系統

請先點選「申請帳號」 來信請提供以下申請資訊



01 使用權限與登入說明

輸入帳號 / 密碼

帳號登入
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一般帳號

點選「登入」



01 使用權限與登入說明 帳號登入
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OPEN ID 帳號

使用 OPEN ID 登入
請先進入系統「個人化設定」

進行帳號綁定

OPEN ID 登入
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列表說明
(推動辦公室權限)

10

畫 面 解 釋



02 列表說明(教育部權限) 後臺共用模組系統
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點選「教學軟體採購管考」
1

2
點選「 114 年度採購清單管理」



02 列表說明(推辦權限)
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: 學校送出案件清單

: 推動辦公室案件清單

採購清單管理



02 列表說明(推辦權限)－學校清單管理
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oooo國民小學

oooo國民小學

檢視案件相關資訊 ( 填報單位、審查狀態、異動相關資訊 ) 及可執行動作

批次彙整及退回勾選

學校清單管理

採購清單管理



02 列表說明(推辦權限)－學校清單管理 燈號說明

學校清單管理

狀態 目前位置 動作 說明

檢視
匯出 Excel

檢視 : 可檢視並審核案件填報內容
匯出 : 匯出填報內容 (Excel 檔案 )

檢視
匯出 Excel

檢視 : 可查看審核已通過案件填報內容
匯出 : 匯出填報內容 (Excel 檔案 )

檢視
匯出 Excel

檢視 : 可查看已彙整案件填報內容
匯出 : 匯出填報內容 (Excel 檔案 )
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注意：
1. 學校清單管理案件僅可檢視及審核，無法進行編輯．

2. 案件 * 審核通過， * 勾選彙整後，學校填報資料彙整於推辦清單管理。

（學校填報資料可於推辦清單管理進行編輯）
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oooo教育局

oooo教育局

列表說明(推辦權限)－推辦清單管理 採購清單管理

檢視推辦填報相關資訊 ( 審查狀態、異動相關資訊 ) 及可執行動作

新增、         送出及刪除勾選

推辦清單管理
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推辦清單管理

狀態 目前位置 動作 說明

編輯 編輯 : 可進行編輯填報

檢視
抽回

匯出 PDF
匯出 Excel

檢視 : 可檢視填報內容
抽回 : 推辦尚未審核前，可抽回填報資料
匯出 : 匯出填報內容 (Excel 、 PDF)

檢視
匯出 PDF
匯出 Excel

檢視 : 可檢視填報內容
匯出 : 匯出填報內容 (Excel 、 PDF)

編輯 編輯 : 可進行編輯填報
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列表說明(推辦權限)－推辦清單管理 燈號說明

退回

PDF 檔   行政作業核章
Excel 檔   可用於「匯入」作業
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學 校 清 單 管 理

操作說明
(推動辦公室權限)



03 操作說明(推辦權限)－學校清單管理 審核案件
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點選「檢視」

oooo國民小學

oooo國民小學

狀       態欄位

目前位置欄位

學校清單管理



審核案件

19

oooo
國民小學

oooo
國民小學

操作說明(推辦權限)－學校清單管理

：案件審核通過，學校清單管理狀態顯示

                    ：案件審核不通過，退回填報單位，學校清單管理不顯示

：返回學校清單管理，未進行審核

學校清單管理

03



批次彙整及退回案件
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勾選案件，可進行

oooo國民小學

oooo國民小學

學校清單管理

操作說明(推辦權限)－學校清單管理

依狀態可執行
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操作說明(推辦權限)－學校清單管理 彙整案件

21

彙整後資料，合併成一筆於「推辦清單管理」中呈現

彙整成功後，系統跳出視窗並顯示案件編號

oooo教育局

oooo教育局

學校清單管理

03



03

操作說明
(推辦清單管理)
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新 增 填 報



操作說明(推辦權限)－推辦清單管理 新增填報
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點選「新增」按鈕

推辦清單管理

03
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填報方式 依採購產品逐項填報

註 1 : 按下               後，系統不會直接送出表單。
註 2 : 如需送出表單，需於列表 勾選 案件並點選上方 送出 按鈕。

2 以 Excel 檔匯入 ( 檔案格式請參照匯入範本 )

02 操作說明(推辦權限)－推辦清單管理 新增填報

推辦清單管理1

03

填報完成請務必按

1 依採購產品逐項填報

2 以 Excel 檔匯入 ( 檔案格式請參照匯入範本 )

註 1 : 按下 儲存 後，僅將資料儲存，不會送出表單。

註 2 : 送出表單需於採溝清單管理列表 ，勾選欲送出案件單號後，

點選上方送出 按鈕，方可送出。

OOO教育局



03 新增填報
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oooo教育局

操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

推辦清單管理

儲存後於推辦清單管理中，顯示案件單號



03

操作說明
(推辦清單管理)
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編 輯 填 報



03

oooo教育局

編輯填報
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操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

狀       態為 草稿

目前位置為

動作可點選「編輯」

推辦清單管理
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點擊   新增一按鈕，可新增一筆品項

填報完成請務必按

點選後方按鈕      ，可刪除單筆品項

03 編輯填報

推辦清單管理

操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

註 1 : 按下               後，僅將資料儲存，不會送出表單。

註 2 : 送出表單需於採溝清單管理列表 ，勾選欲送出案件單號後，

點選上方「送出」按鈕，方可送出。



03

操作說明
(推辦清單管理)
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送 出 填 報



03 送出填報
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oooo教育局

oooo教育局

操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

勾選要 送出 的案件

推辦清單管理



03 送出填報
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系統彈出視窗
顯示「送出成功」訊息

oooo教育局

oooo教育局

操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

點選「送出」按鈕 推辦清單管理



03 送出填報
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oooo教育局

操作說明(推辦權限)－推辦清單管理

請確認

狀       態欄位為

目前位置欄位為

表示案件成功送出

推辦清單管理



03

操作說明
(推辦清單管理)
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案 件 抽 回



03 操作說明(推辦權限)－推辦清單管理 案件抽回

34

oooo教育局

推辦清單管理

推辦於教育部尚未審查通過前，方可抽回填報資料

抽回：確認案件單號點選  抽回



聯 繫 方 式

系統維運客服：
電話： (02)5596-0550 、 0800-215-808
信箱： pads.moe@mail.moe.gov.tw
服務時間：上午 9:00 至 下午 6:00 ( 週一至週五 )

04

系統客服
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