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合約採購合約書電子簽章作業合約採購合約書電子簽章作業合約採購合約書電子簽章作業合約採購合約書電子簽章作業

操作說明操作說明操作說明操作說明

簽章順序簽章順序簽章順序簽章順序：：：：1.1.1.1.廠商廠商廠商廠商((((乙方乙方乙方乙方))))簽章簽章簽章簽章

2.2.2.2.採購部採購部採購部採購部((((代表甲方代表甲方代表甲方代表甲方))))簽章簽章簽章簽章

查詢及列印功能查詢及列印功能查詢及列印功能查詢及列印功能：：：：1.1.1.1.廠商廠商廠商廠商

2.2.2.2.採購部採購部採購部採購部

如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法

其他說明其他說明其他說明其他說明
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廠商路徑廠商路徑廠商路徑廠商路徑：：：：從從從從「「「「訂單管理訂單管理訂單管理訂單管理////買賣合約書買賣合約書買賣合約書買賣合約書////合約案件合約案件合約案件合約案件」」」」進入進入進入進入

方法一方法一方法一方法一：：：：
1.輸入合約編號輸入合約編號輸入合約編號輸入合約編號
2.按按按按「「「「開始查詢開始查詢開始查詢開始查詢」」」」

3.按按按按「「「「檢視檢視檢視檢視」」」」進入該案合進入該案合進入該案合進入該案合
約書頁面約書頁面約書頁面約書頁面
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廠商路徑廠商路徑廠商路徑廠商路徑：：：：從從從從「「「「訂單管理訂單管理訂單管理訂單管理////買賣合約書買賣合約書買賣合約書買賣合約書////合約案件合約案件合約案件合約案件」」」」進入進入進入進入

方法二方法二方法二方法二：：：：
1.直接點直接點直接點直接點「「「「未檢視未檢視未檢視未檢視」，」，」，」，
查看所有待簽合約查看所有待簽合約查看所有待簽合約查看所有待簽合約

2.可按可按可按可按「「「「檢視檢視檢視檢視」」」」進入各案進入各案進入各案進入各案
合約書頁面合約書頁面合約書頁面合約書頁面
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合約書頁面合約書頁面合約書頁面合約書頁面

若擬採用電子簽章方式簽約若擬採用電子簽章方式簽約若擬採用電子簽章方式簽約若擬採用電子簽章方式簽約，，，，
可點擊可點擊可點擊可點擊「「「「執行簽章執行簽章執行簽章執行簽章」」」」

可先檢視合可先檢視合可先檢視合可先檢視合
約書內容約書內容約書內容約書內容
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合約書頁面合約書頁面合約書頁面合約書頁面
若若若若該合約該合約該合約該合約尚未過合約效期尚未過合約效期尚未過合約效期尚未過合約效期，，，，則則則則
正常顯示正常顯示正常顯示正常顯示［［［［執行簽章執行簽章執行簽章執行簽章］］］］鈕鈕鈕鈕，，，，廠廠廠廠
商可正常執行電子簽章作業商可正常執行電子簽章作業商可正常執行電子簽章作業商可正常執行電子簽章作業

若若若若該合約該合約該合約該合約已過合約效期已過合約效期已過合約效期已過合約效期，，，，則不顯示則不顯示則不顯示則不顯示［［［［執行簽執行簽執行簽執行簽
章章章章］］］］鈕鈕鈕鈕．．．．改顯示該筆訂單改顯示該筆訂單改顯示該筆訂單改顯示該筆訂單已過合約效期的資已過合約效期的資已過合約效期的資已過合約效期的資
訊訊訊訊，，，，廠商須回清單頁點選其他筆未過合約效廠商須回清單頁點選其他筆未過合約效廠商須回清單頁點選其他筆未過合約效廠商須回清單頁點選其他筆未過合約效
期的資料期的資料期的資料期的資料，，，，執行電子簽章作業執行電子簽章作業執行電子簽章作業執行電子簽章作業
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廠商執行簽章廠商執行簽章廠商執行簽章廠商執行簽章

按按按按「「「「執行簽章執行簽章執行簽章執行簽章」」」」並選並選並選並選
擇擇擇擇「「「「統編統編統編統編」」」」
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出現出現出現出現「「「「作業已完成作業已完成作業已完成作業已完成」」」」時時時時，，，，即即即即
代表廠商代表廠商代表廠商代表廠商(乙方乙方乙方乙方)已簽章完成已簽章完成已簽章完成已簽章完成

廠商廠商廠商廠商((((乙方乙方乙方乙方))))簽章完成簽章完成簽章完成簽章完成
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點點點點「「「「另存檔案另存檔案另存檔案另存檔案」」」」可查可查可查可查
看並另存檔案保留看並另存檔案保留看並另存檔案保留看並另存檔案保留

(此時尚未完成簽約此時尚未完成簽約此時尚未完成簽約此時尚未完成簽約，，，，
甲方尚未簽甲方尚未簽甲方尚未簽甲方尚未簽)

廠商廠商廠商廠商((((乙方乙方乙方乙方))))簽章完成簽章完成簽章完成簽章完成
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點點點點「「「「進度查詢進度查詢進度查詢進度查詢」」」」鈕可鈕可鈕可鈕可
查看核簽流程記錄查看核簽流程記錄查看核簽流程記錄查看核簽流程記錄

廠商查詢簽章進度廠商查詢簽章進度廠商查詢簽章進度廠商查詢簽章進度
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採購部採購部採購部採購部((((代表甲方代表甲方代表甲方代表甲方))))簽章確認簽章確認簽章確認簽章確認

採購經辦確認是否採購經辦確認是否採購經辦確認是否採購經辦確認是否
同意執行簽章同意執行簽章同意執行簽章同意執行簽章

電腦自動附電腦自動附電腦自動附電腦自動附
上合約上合約上合約上合約PDFPDFPDFPDF
檔供查看檔供查看檔供查看檔供查看

OAOAOAOA傳簽至採購部經營主管核准後傳簽至採購部經營主管核准後傳簽至採購部經營主管核准後傳簽至採購部經營主管核准後，，，，即由台塑網立即自動簽章即由台塑網立即自動簽章即由台塑網立即自動簽章即由台塑網立即自動簽章((((完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章))))

廠商簽章後隔日電腦自動於廠商簽章後隔日電腦自動於廠商簽章後隔日電腦自動於廠商簽章後隔日電腦自動於OAOAOAOA出表出表出表出表
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雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成---- 合約書加印雙方簽章記錄合約書加印雙方簽章記錄合約書加印雙方簽章記錄合約書加印雙方簽章記錄

電腦自動產生電腦自動產生電腦自動產生電腦自動產生
「「「「浮水印浮水印浮水印浮水印」，」，」，」，印印印印
出雙方簽章時間出雙方簽章時間出雙方簽章時間出雙方簽章時間

電腦自動產生電腦自動產生電腦自動產生電腦自動產生「「「「浮水印浮水印浮水印浮水印」，」，」，」，
印出雙方簽章碼印出雙方簽章碼印出雙方簽章碼印出雙方簽章碼
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雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成---- 通知廠商通知廠商通知廠商通知廠商
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雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成---- 廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書

廠商可於台塑網查詢及廠商可於台塑網查詢及廠商可於台塑網查詢及廠商可於台塑網查詢及
列印雙方已簽訂完成之列印雙方已簽訂完成之列印雙方已簽訂完成之列印雙方已簽訂完成之

合約書合約書合約書合約書
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雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成雙方簽章完成---- 廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書廠商查詢及列印合約書

1.點點點點「「「「列印列印列印列印」」」」可查看可查看可查看可查看、、、、列印列印列印列印
或另存檔案保留合約書或另存檔案保留合約書或另存檔案保留合約書或另存檔案保留合約書
2.點點點點「「「「流程進度流程進度流程進度流程進度」」」」可查流程可查流程可查流程可查流程
記錄記錄記錄記錄
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如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法如不同意採電子簽章或對內容有異議之作法

不同意採電子簽章方式簽約不同意採電子簽章方式簽約不同意採電子簽章方式簽約不同意採電子簽章方式簽約

雙方對合約書內容有異議雙方對合約書內容有異議雙方對合約書內容有異議雙方對合約書內容有異議

維持書面用印方式維持書面用印方式維持書面用印方式維持書面用印方式
簽約簽約簽約簽約

另外另外另外另外，，，，如果廠商如果廠商如果廠商如果廠商((((乙方乙方乙方乙方))))已採電子簽章後已採電子簽章後已採電子簽章後已採電子簽章後，，，，採購部於採購部於採購部於採購部於「「「「OAOAOAOA電子合約書採購部簽章電子合約書採購部簽章電子合約書採購部簽章電子合約書採購部簽章
確認單確認單確認單確認單」」」」呈准尚需調整內容時呈准尚需調整內容時呈准尚需調整內容時呈准尚需調整內容時，，，，會自動對廠商發出通知會自動對廠商發出通知會自動對廠商發出通知會自動對廠商發出通知，，，，另採書面方式用印簽另採書面方式用印簽另採書面方式用印簽另採書面方式用印簽
約約約約。。。。
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其他說明其他說明其他說明其他說明

1.1.1.1.廠商現有之電子憑證即可進行合約書簽章廠商現有之電子憑證即可進行合約書簽章廠商現有之電子憑證即可進行合約書簽章廠商現有之電子憑證即可進行合約書簽章，，，，無須額外支出無須額外支出無須額外支出無須額外支出
費用費用費用費用。。。。

2.2.2.2.與現有雙方書面用印簽約方式併存與現有雙方書面用印簽約方式併存與現有雙方書面用印簽約方式併存與現有雙方書面用印簽約方式併存，，，，廠商可擇一方式採用廠商可擇一方式採用廠商可擇一方式採用廠商可擇一方式採用。。。。
3.3.3.3.電子合約書係依政府頒佈之電子合約書係依政府頒佈之電子合約書係依政府頒佈之電子合約書係依政府頒佈之「「「「電子簽章法電子簽章法電子簽章法電子簽章法」」」」規定執行規定執行規定執行規定執行，，，，具有具有具有具有
法律效力法律效力法律效力法律效力。。。。

4.4.4.4.廠商簽認後廠商簽認後廠商簽認後廠商簽認後，，，，採購進度作業將自動產生採購進度作業將自動產生採購進度作業將自動產生採購進度作業將自動產生「「「「合約書實際提供合約書實際提供合約書實際提供合約書實際提供
日日日日」，」，」，」，免人工輸入免人工輸入免人工輸入免人工輸入。。。。

5.5.5.5.雙方簽訂生效後雙方簽訂生效後雙方簽訂生效後雙方簽訂生效後，，，，可視需求查詢及列印電子合約書可視需求查詢及列印電子合約書可視需求查詢及列印電子合約書可視需求查詢及列印電子合約書。。。。
6.6.6.6.有訴訟需求而需針對合約書舉證時有訴訟需求而需針對合約書舉證時有訴訟需求而需針對合約書舉證時有訴訟需求而需針對合約書舉證時，，，，可洽可洽可洽可洽「「「「關貿網路公司關貿網路公司關貿網路公司關貿網路公司」」」」
出具證明文件出具證明文件出具證明文件出具證明文件。。。。


