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1、民間單位申報綠色採購SOP

申請帳號

登入系統

申報當年度
綠色採購資料

下載前一年度
申報證明文件

套印申報資料
並用印

上傳用印後
申報資料

確認
申報單位資料

 申報綠色採購資料

選擇申報類型
（民間、機關）

輸入
採購基本資料

選擇標章類型

輸入採購明細
（金額、數量）

輸入產品資料
（標章號碼）

全部資料
皆完成申報 申報下筆資料

申報下一個產品
請點「繼續申報」

申報下一個類型或機關
請點選「完成申報」
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自112年2月1日起，已於「民間企業及團體申報綠色採購平
台」，讓民間單位於系統申請帳號，並申報112年度的綠色採購。
申報期程：112/02/01~113/01/31

2、申報當年度綠色採購資料
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2、申報當年度綠色採購資料

民間單位自行申報112年度的綠色採購，
僅需四步便完成申報。

確認 填報 套印 上傳
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2.1、第一步：確認「申報單位基本資料」

Step 1
確認民間單位基本資料。

Step 3
儲存填寫的申報單位資料。

Step 2
勾選並確認行業別資料。

√
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2.2、第二步：填報「綠色採購申報」

※申報綠色採購資料時，需填寫採購基
本資料與產品資料，完成申報共四個步
驟，以下將依各步驟逐步說明。
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2.2、第二步：填報「綠色採購申報」

Step 1
點選申報的類型
「民間單位自己的採購點我！」：

民間單位本身需求的綠色採購

「執行政府標案的採購點我！」：
民間單位承攬政府機關標案時，因為
政府機關標案需求的綠色採購

※可檢視本年度目前已申報的申報成果
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2.2.1、第二步的步驟一：申報採購基本資料

Step 1.1
點選「民間單位自己的採購點我！」時，
依照Step 1.1.1至1.2.2輸入基本資料。

Step 1.1.2 (A)
若無環保局輔導，則勾選「企業自主參
與申報」即可。

Step 1.1.2 (B)
若有環保局輔導，則勾選「環保局輔導
企業申報」，並依照各縣市輔導比例輸
入百分比，以利申報金額按照比例分配
給各縣市。

Step 1.1.1
輸入「使用單位」。

Step 1.1.2
依照有無環保局輔導，勾選企業自主參
與申報或環保局輔導企業申報。
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2.2.1、第二步的步驟一：申報採購基本資料

Step 1.２
點選「執行政府標案的採購點我！」時，
依照Step 1.2.1至1.2.3輸入基本資料。

Step 1.２.1
在「機關關鍵字」輸入機關代碼，使
「立約機關」出現下拉選單。

Step 1.２.2
在「立約機關」選擇正確機關名稱，使
其名稱帶入「使用單位」。

Step 1.２.3
選擇標案類型為勞務或工程，並輸入標
案分類、標案名稱、標案總金額、標案
聯絡人、標案聯絡人電話分機、標案聯
絡人E-mail。
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2.2.1、第二步的步驟一：申報採購基本資料_年度比例與分期

Step 1.3
填入履約起訖日期、標案總金額。

Step 1.3.1
選擇「年度比例」後點選下方的分配金
額，系統會自行算出履約起訖日期年度
比例及年度標案金額。

Step 1.4
填入履約起訖日期、標案總金額。

Step 1.4.1
選擇「期程」依照年度分期樹填入後，
點選下方分配金額，系統會自行計算出
現履約起訖日期期程及年度標案金額。
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2.2.2、第二步的步驟二：選擇申報方式

Step 2.1
選擇「批次申報」時，依照Step 2.1.1
至2.1.3完成批次申報。

Step 2.1.1
下載「申報資料匯入功能範例檔下載」。

Step 2.1.2
按照檔案中的「格式說明」頁籤完成匯
入檔。

Step 2.1.3
上傳並匯入批次申報資料。
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2.2.2、第二步的步驟二：選擇申報方式
Step 2.2
選擇「逐筆申報」時，按照Step 3至6
完成逐筆申報。

※選擇「國外標章或其他綠色產品」時，
會出現下拉選單，供選擇標章細項。

Step 2.2.1
選擇綠色產品的標章類型。

備註：點選標章的logo圖片，可查詢標
章號碼。
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2.2.3、第二步的步驟三：申報產品資料

Step 3.1
由「關鍵字」輸入產品名稱、型號、標
章號碼等，使「選擇綠色產品」出現下
拉選單 。

※選擇「國外標章或其他綠色產品」時，
帶入「標章編號」後，需自行輸入「產
品名稱」 、 「產品型號」。

Step 3.2
由「選擇綠色產品」選擇欲申報的產品
標章編號，即可把資料帶入「標章編
號」、「產品名稱」、「產品型號」。
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2.2.4、第二步的步驟四：申報產品採購資料

Step 4
選擇採購產品類型，輸入「採購金額」、
「數量」、「單位」。

完成建立申報資料
並【繼續申報】

完成建立申報資料
並【完成申報】 清除該筆申報資料
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2.2.5、第二步：完成申報

系統建立資料並保留步驟一填寫的資料，
民間單位僅需重複操作步驟二~四。

系統建立資料並將全部步驟的欄位清空

系統直接將正在填寫的欄位清空

使用者完成前述步驟一~四後，便已完成資料填寫，
可依需求點選三種申報按鈕：

清除該筆申報資料

完成建立申報資料
並【完成申報】

完成建立申報資料
並【繼續申報】
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2.3、第三步：套印申報資料並用印

請於完成本年度全部綠色採購申報，確定不會再申報資料後
，再至第三步進行套印與用印。

Step 1
詳讀說明並套印金額統計表，確認申
報內容無誤後便用印。

系統下載
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2.4、第四步：上傳用印後申報資料

Step 1
詳讀說明並將用印的金額統計表上傳，
便完成本年度綠色採購申報。

請於完成本年度全部綠色採購申報，確定不會再申報資料後
，再至第四步上傳用印後申報資料，上傳便完成本年度申報。

用印上傳
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2.5、維護標案資料

Step 1
點選「編輯」，即可編輯該筆標案資料。

Step 3
點選「儲存」，即可完成編輯。

Step 2
修改欲調整之標案資料
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2.6、批次維護申報資料

Step 1
選擇批次處理項目：
批次更換申報縣市或批次刪除。

Step 2
勾選批次處理資料：
可自行勾選，或是全選，一次只能全選
一頁(20筆)資料

Step 3
點選「執行」進行修改，系統將顯示執
行筆數

總計1筆：成功1筆，失敗0筆
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111年度承攬3個機關標案，因機關標案需求綠色採購45萬元

真環保公司111年度共綠色採購70萬

A機關
標案a1

綠色採購
10萬元

B機關
標案b1、b2

綠色採購
15萬元

C機關
標案c1、c2

綠色採購
20萬元

111年度
公司本身內部需求
綠色採購25萬元

（需依照標案分開申報）

2.5、舉例說明如何申報
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2.5、舉例說明如何申報

民間自行採購
申報民間單位自己的

綠色採購資料

點選「繼續申報」按鈕，
申報下筆民間單位資料

確認民間單位自己
綠色採購資料申報完成

點選「完成申報」按鈕，
開始申報機關標案資料

完成年度申報

套印申報資料並用印

上傳用印後的申報資料

完成本年度申報

確認全年度
綠色採購成果申報完畢

建議可先申報民間，再申報機關標案，以完成年度申報。
政府機關標案

申報A機關的
標案綠色採購資料

點選「繼續申報」按鈕，
申報A機關的下筆資料

確認A機關標案
綠色採購資料申報完成

點選「完成申報」按鈕，
申報下個機關的資料

申報B機關的
標案綠色採購資料

點選「繼續申報」按鈕，
申報B機關的下筆資料

重複步驟直到申報完
全部機關標案綠色採購
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3、下載前一年度申報成果

系統除了讓業者申報112年度綠色採購成果，
也開放下載111年度的申報證明文件。

「下載」：下載前一年度申報成果
（採購評選加分時的證明文件）
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詳讀相關說明，並下載證明文件。

3、下載前一年度申報成果

民間單位於2月1日起，可於「下載111年申報證明文件」頁籤中，
下載前一年度綠色採購申報成果的證明文件。
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4、常見問題

一、什麼時候可以開始使用系統進行申報？

系統於112年2月1日開放申報，並於112年2月起讓企業下載111年度的綠色採購申報成果證明文件。

二、當年度完全忘記申報任何資料，隔年想補申報綠色採購成果可以嗎？

無法。每年度的申報期程為當年度2/1~隔年度1/31（例如112年度採購成果的申報期程為
112/2/1~113/1/31），若未於期程內申報任何資料，請隔年度務必在期程內申報當年度綠色採購成果。

三、當年度申報資料用印並上傳後，如果又要補申報可以嗎？

系統將於隔年度的2月1日0時0分起，將申報資料鎖定，在鎖定前皆可進行申報資料的調整與修改，但請
務必確認於申報資料調整完畢後，重新套印、用印並上傳更新後的金額統計表。
（例如：112年度的申報資料將於113年2月1日0時0分鎖定）
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四、第二步選擇申報 時，為什麼要分配各縣市的金額占比？

分配金額主要係為未來可以掌握縣市輔導企業綠色採購之情形。
 若民間單位並無分公司、分廠，直接將於企業所在縣市填寫100%即可。
 若民間單位採集團式申報時，便可自行依比例分配各縣市的綠色採購金額。

五、第二步的 ，什麼時候會需要選這個？

民間單位若有承攬政府機關的標案，並且因機關標案需求有綠色採購時（例如搭乘高鐵、買宣導品），
民間單位便可將採購資料申報至此。
若民間單位沒有承攬機關標案或標案沒有綠色採購，便無需申報。

4、常見問題

六、全年綠色採購年底一次要申報完會申報非常久，可否分批申報，？

系統於112年2月1日開放後，隨時都可以進行申報，申報的資料只要有按「完成建立申報資料」的按鈕，
系統便會將申報資料存檔，下次登入就可直接繼續申報下一批資料。
民間單位僅須注意分批申報時，不要有重複申報的情形即可。
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八、當年度的金額統計表、前一年度的申報證明文件，裡面資料都要自己填寫嗎？

資料皆會由系統直接抓取民間單位於系統填報的資料，民間單位無需自己填寫，
僅需確認資料無誤後，蓋章以示負責即可。

七、分公司、分廠可以自己創帳號來申報嗎？

4、常見問題

九、若由總公司進行統一申報，是否能讓分公司拿總公司的申報證明文件去參與投標？

無法。
投標時提供給機關的申報證明文件，文件上的民間單位資料，皆需與投標廠商資料一致才可認列，
因此分公司無法拿總公司的申報證明文件去參與投標，
反之亦然，總公司也無法拿分公司的申報證明文件去參與投標。

可以。
分公司用分公司的統一編號、分廠用分廠的工廠廠編，皆可於系統創立帳號並進行申報。



2727

4、常見問題

十、是否可以獨立下載各個已申報的政府機關標案的綠色採購申報證明文件？

環境部已於系統提供民間單位可下載已申報於系統的各個標案之申報證明文件。

民間

機關

A機關 a1標案

B機關
b1標案

b2標案

C機關
c1標案

c2標案

5個標案
皆可獨立產出
申報證明文件

真環保公司
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4、常見問題

十一、前一年度綠色採購證明文件提供給政府機關後，機關對文件有疑慮怎麼辦？

機關可於綠色生活資訊網登入自己的機關帳號（X.XX.XX-XX），系統將提供查詢證明文件的功能。
機關輸入民間單位統一編號、證明文件序號後，可查詢到系統提供的證明文件電子檔，就可以比對系統
提供的資料與民間單位提供的資料是否相符。

證明文件中，統一編號與序號位置
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5、諮詢專線

 系統操作相關問題：
     環資國際有限公司
     02-2361-1999#438

 綠色採購制度與採購規範相關問題：
財團法人台灣產業服務基金會

        02-7704-5254
        02-7704-5268

 申報平臺網址：
http://pse.is/59nsmh

http://pse.is/59nsmh
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