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一、 廠商註冊作業流程說明 

廠商註冊作業分為「廠商註冊」及「上傳申請表」兩個動作。「廠商

註冊」以註冊公司基本資料，並取得申請表及系統登入密碼為主；「上傳

申請表」是將用印過的申請表提交給中華民國資訊軟體協會審查為主。

茲將作業流程整理如下： 

圖 1 廠商報價流程

資料來源：本計畫整理 



數位產業署軟體採購定期詢價系統 廠商報價作業使用手冊 

5 

 

 

二、 廠商註冊作業 

1. 廠商註冊 

(1) 登入網址/廠商註冊 
登入網址：(https://inquire.spo.org.tw/inquire/public/auth/login)，進

入「詢價系統」首頁。首頁的「功能選單」上，點選「廠商註

冊」(如紅色框選位置)。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 2 廠商註冊畫面

資料來源：本計畫整理 
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(2) 註冊資料填寫 

填入註冊資料後，點選「下一步，閱讀條款」。 

 

圖 3 註冊資料填寫畫面

資料來源：本計畫整理 

(3) 同意蒐集個人資料 

顯示「蒐集個人資料告知事項暨個人資料提供同意書」畫面，

請閱讀後點選「同意，提交註冊」。 

 

圖 4 同意蒐集個人資料畫面

資料來源：本計畫整理 
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(4) 匯出註冊申請表 

若註冊資料合乎格式，系統會儲存並顯示以下訊息： 

『XXX 經理 您好， 

您的註冊資料已完成填寫，系統將隨機產生一組密碼至您填寫

的信箱。 

請確認下方資料填寫正確，如資料確認無誤，請按下方的「匯

出註冊申請表」，並在用印後上傳至本系統，方能完成註冊申

請作業。 

若有填寫錯誤，可使用寄至您信箱的密碼登入修改後再匯出。』 

請點選「匯出註冊申請表」，系統會以您填的統一編號為檔名，將

「申請表」產生成.docx 檔下載存至電腦。本系統會寄發「系統

登入密碼」至所填寫的「電子信箱」。 

 

圖 5 匯出註冊申請表畫面

資料來源：本計畫整理 
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2. 上傳申請表 

圖 6 存檔位置畫面

資料來源：本計畫整理 

(1) 列印申請表/蓋公司大小章 
核對「申請表」資料無誤後，在列印出來的「申請表」上加蓋

貴公司的大小章， 填上日期， 並將其彩色掃描成圖檔 

(如：.jpeg  . jpg 等)或.pdf 檔。 
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圖 7 申請表用印畫面

資料來源：本計畫整理 
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(2) 查看 E-Mail 取得登入密碼 

系統會寄發「系統登入密碼」信件至註冊時所填寫的電子信箱。請

至電子信箱查看登入密碼。 

 

 

 

(3) 登入系統 

圖 8 密碼通知信件畫面

資料來源：本計畫整理 

直接點選電子郵件上的「登入系統」或直接由系統網址 

(https://inquire.spo.org.tw/inquire/public/auth/login)，進入「定期詢價系

統」首頁，並登入帳號與密碼。 

https://inquire.spo.org.tw/inquire/public/auth/login
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(4) 上傳申請表 

圖 9 登入系統畫面

資料來源：本計畫整理 

登入系統後會顯示「上傳帳號註冊申請表」畫面，請點選「選

擇檔案」選取申請表電子檔，再按「確定送出」鍵，即可將申

請資料上傳進行線上審查。此時可先登出系統，審查結果會使

用電子郵件通知，待通過後方可開始進行報價。 

 

圖 10 上傳申請表畫面

資料來源：本計畫整理 
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圖 11 申請表已上傳畫面

資料來源：本計畫整理 

 

 

三、 定期詢價作業 

接獲審核通過的 e-mail 後，重新登入定期詢價系統，就會出現「立

約品項報價」畫面。 

廠商報價提供以下三項功能： 

⚫ 「立約品項報價」：提供立約商針對自己所得標的品項，依

組別、品項順序顯示清單，進行挑選報價。 

⚫ 「非立約品項報價」：提供一般廠商(含立約商)針對非自己

所得標的品項，依組別、品項順序顯示清單，進行挑選報價。 

⚫ 「報價登錄與修改」：針對自己已輸入的報價資料，進行查

詢、修改、刪除與單筆新增。 

 

 

 

 

 

 

 

圖 12 定期詢價作業畫面 

資料來源：本計畫整理 

 

1. 立約品項報價 

(1) 接獲審核通過的 e-mail 後，重新登入定期詢價系統，就會出現 

「立約品項報價」畫面。 
本功能提供立約商針對自己所得標的品項，依組別、品項順

序顯示清單，方便使用者進行挑選報價。也可先選擇產品組 
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別名稱或輸入廠牌名稱關鍵字或品項名稱關鍵字，點選「查

詢」鍵，以縮小產品清單範圍，方便挑選。 

找到所要報價的產品後，點選該產品右邊的「報價」鍵，即

可進入下一頁，開始填寫報價資料。若該品項已報過價，則

右邊的欄位會顯示空白， 不能再進行報價。 

若有多筆資料，所報價格與此品項的決標價一樣，也可以在

畫面上一次勾選多筆(或按「本頁全選」)後，點選「同決標價」，

系統會自動將所選品項，全部填入「同決標價」，不必一筆

一筆輸入。「本頁全選」按鍵功能只勾選畫面顯示的這一頁

品項。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 13 立約品項報價畫面

資料來源：本計畫整理 
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(2) 若報價與決標價一樣，直接點選「相同」即可。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 14 廠商報價同決標畫面

資料來源：本計畫整理 

(3) 若要報其他價格，請在「報價比決標價」欄位點選「不同」，

則會出現下方的輸入畫面。以下拉方式選擇報價的價格類別，

有市售價格、網路商城價格、原廠價格、共契決標價格等四

種，畫面上也會顯示價格的說明。選定後再輸入價格，價格

不得高於「決標價」，同時必須提供佐證資料(電子檔)，請點

選該價格下方的「選擇檔案」，選取佐證資料電子檔。 

各項輸入欄位的說明都顯示於畫面上，請仔細閱讀。輸完後

按「登錄」提交資料。 

由「立約品項報價」功能輸入的資料同樣也會出現在「報價

登錄與修改」功能的頁面上。 
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圖 15 廠商報價不同決標價

資料來源：本計畫整理 

2. 非立約品項報價 
本功能提供一般廠商(含立約商)針對非自己所得標的品項，依組

別、品項順序顯示清單，方便使用者進行挑選報價。也可先選擇

產品組別名稱或輸入廠牌名稱關鍵字或品項名稱關鍵字，點選 

「查詢」鍵，縮小產品清單範圍，以方便挑選。 

找到所要報價的產品後，點選該產品右邊的「報價」鍵，即可進

入下一頁，開始填寫報價資料。若該品項已報過價，則右邊的欄

位會顯示空白，不能再進行報價。 

本功能除顯示的品項為非得標品項外，其報價功能與畫面與「立

約品項報價」功能完全一致，請參考「1. 立約品項報價」。 
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圖 16 非立約品項報價畫面

資料來源：本計畫整理 

 

3. 報價登錄與修改 
(1) 本功能會顯示出本廠商所有已報價的資料，包含從「立約品

項報價」及「非立約品項報價」所提交的報價資料，都會彙

整到此畫面。畫面上黃底色的資料表示該報價比決標價低；

其餘為「同決標價」。同決標價的資料只能刪除，不能修改。

若該報價資料經中華民國資訊軟體協會審核通過後，狀態欄

會顯示『通過』，此時該筆資料就不再提供修改與刪除功能。

中華民國資訊軟體協會審核若不通過，狀態欄會顯示「退

件」，可能是價格與佐證資料不符，需重新修改資料或更新

佐證資料。 

畫面上有幾個功能選項，分別說明如下： 

⚫ 點選「新增」：可新增一筆報價資料(請參考 3. (2)新增之

畫面及說明) 

⚫ 點選「品項名稱」：可以查詢該筆報價資料(請參考 3. (3) 

查詢之畫面及說明) 

⚫ 點選「修改」：可以修改該筆報價資料(請參考 3. (4)修改

之畫面及說明) 

⚫ 點選「刪除」：可以刪除該筆報價資料(請參考 3. (5)刪除

之畫面及說明) 
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(2) 新增 

圖 17 廠商報價彙整畫面

資料來源：本計畫整理 

新增一筆報價資料。功能與「立約品項報價」及「非立約品

項報價」都一樣，請參考「三、1. 立約品項報價」的說明。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 18 廠商報價新增畫面

資料來源：本計畫整理 
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(3) 查詢 

顯示欲查詢的報價資料。若要查看佐證資料，請點選品項名

稱進入此項目的報價資料畫面，點選「檢視附件」下載佐證

資料檔。 

 

 

 

(4) 修改 

圖 19 廠商報價查詢畫面

資料來源：本計畫整理 

顯示此筆報價資料，並提供修改。資料輸入說明請參考「三、 
1. 立約品項報價」的說明。可對已報價的項目進行修改，點

選「修改」進入報價修改的畫面，輸入新的報價資料後，刪

除原佐證資料檔案，再重新提供新的佐證資料檔案，點選「修

改」鍵存檔。 
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(5) 刪除 

圖 20 廠商報價修改畫面

資料來源：本計畫整理 

刪除時會顯示此確認畫面，點選「確定」即刪除，點選「取

消」則取消刪除，回上一畫面。 

 

圖 21 廠商報價刪除畫面

資料來源：本計畫整理 
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(6) 審核退件 

中華民國資訊軟體協會會審核廠商每筆報價的金額與佐證資

料，若審核不通過，系統會自動寄出〝報價資料退件通知〞e-

mail，通知報價者重 新修改資料，需要重新修改資料或更新

佐證資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

圖 22 報價資料退件通知畫面

資料來源：本計畫整理 

 

 

四、 帳號管理作業 

1. 帳號資料維護 
(1) 執行「帳號資料維護」即可查詢公司的帳號相關資料。若資

料有異動，請點選「編輯」鍵，進入編輯帳號畫面。 

 

圖 23 帳號資料維護畫面

資料來源：本計畫整理 
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(2) 修改資料後按「確定」，即完成變更。 

 

 

 

2. 變更帳號密碼 

圖 24 編輯確認畫面 
資料來源：本計畫整理 

(1) 執行「變更帳號密碼」即會出現以下畫面。輸入新密碼兩次， 
按「確定」即可變更密碼。密碼格式為 12 至 20 個英數字組

合，其中應包含大、小寫英文字母、特殊符號、數字。 

 

圖 25 變更帳號密碼畫面

資料來源：本計畫整理 
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(2) 按「確定」後，系統會顯示如下的修改成功畫面，按「確定」

後回到首頁，請以變更後的密碼重新登入。 

 

圖 26 變更帳號密碼確認畫面

資料來源：本計畫整理 


