106年度上綠色生活資訊網申報綠色採購，將統計分類列為「不統
  計」需特別注意事項
一、106年綠色採購項目如「106年度機關綠色採購績效評核作業評分方法」之附表1 
   「機關綠色採購環境保護產品採購範疇一覽表」，
   (一)1-46項公告指定項目需優先選購環保標章產品
   (二)47-81項應選購環保標章、節能標章、省水標章、綠建材標章產品
   (三)82-168項為綠色產品
目前暫無(或少量)綠色標章或第二類環境保護產品，可納為「綠色產品採購金額」認可項目記分。
請依據該一覽表項目辦理綠色採購，各單位如因產品規格特殊需求，無法採購環保產品，請特別注意依下列事項辦理採購。
(1) 逾1萬元之動支經費申請單：於動支單左上方申請日期之前，或
(2) 未滿1萬元支出憑證黏存單:於發票或收據日期之前
先上綠色生活資訊網完成查詢擬採購產品確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號，下載
存檔查詢頁面，以供上傳資料之用。
  備註：因為以「動支經費申請單」或「動支經費申請暨支出憑證黏存單(未滿一萬元)」代
        替簽呈，所以查詢確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號頁面之日期需在動支經
費申請單左上方申請日期之前，或於未滿1萬元支出憑證黏存單發票或收據日期之
        前。
二、查詢預定採購產品是否有環保標章【查詢產品確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號
之查詢頁面】，操作步驟如下：
    1、上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）
2、點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）
3、點選「資訊查詢」（位於左上方）
4、點選「環保產品資訊查詢」項下
  →產品查詢
  →關鍵字(在框內輸入產品型號)
  →開始查詢(右下方)
  →顯示查詢結果頁面。
備註：上綠色生活資訊網查詢產品確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號，該查詢頁面必須含有以下資料：
      (1)關鍵字(左上方)：顯示產品型號。
      (2)查詢結果：右下方顯示「共有0筆資料」。
      (3)查詢時間：右下方顯示如「查詢時間為 2017/04/05 08:40:30」。
      (4)左下方：顯示共0筆資料。
三、自行採購產品如因產品規格特殊需求，無法採購環保(節能、省水、綠建材)標章產品
    ，申報綠色採購之操作步驟如下:
    (一)上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）
 (二)點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）
 (三)點選「登入」（位於右上方）
    (四)登入帳號、密碼及驗證碼
    (五)點選「填寫及預覽申報資料」（位於左上方）
    (六)選擇採購年度、採購月份及資料來源(點選自行採購資料輸入)
       →點選「填寫申報資料」
       →是否為租賃(請依實際情形勾選)
       →是否為委辦工程或委託計畫(請依實際情形勾選)
       →採購/租賃時間:106年  月(請填採購月份)
       →請選擇統計分類→請選「不統計」
       →未採購環保品原因: 請選「產品規格不符」
       →已確認已確實簽請首長同意，本筆採購資料採不統計，必須上傳相關佐證資料  
       →請選擇產品類別及採購項目
       →產品名稱(請填列)
       →產品型號/規格(請填列)
       →採購/租賃數量(請填列) →單位(請填列)
       →總計金額(請填列)
       →上傳相關檔案
         上傳以下2種佐證資料：
        1、動支經費申請單(超過1萬元)或未滿1萬元支出憑證黏存單
        2、查詢產品確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號，下載存檔查詢頁面
           ，以供上傳資料之用。
      【※請將以上2種佐證資料合併成1個檔案上傳※】
[bookmark: _GoBack]     →請勾:已閱讀填報人員請確實填寫機關綠色採購情形。   
     →請勾「確認」
  四、以共同供應契約採購產品如因產品規格特殊需求，無法採購環保(節能、省水、綠建
      材)標章產品
    綠色生活資訊網申報系統以「產品規格不符」為由，將統計分類列為「不統計」
    更改統計分類為「不統計」之操作步驟如下:
    (一)上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）
 (二)點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）
 (三)點選「登入」（位於右上方）
 (四)登入帳號、密碼及驗證碼
 (五)點選「填寫及預覽申報資料」（位於左上方）
 (六)選擇採購年度、採購月份及資料來源(全部)
    →「查詢申報資料」
     →「詳細資料」
     →「更改統計分類」
     →更改為「不統計」
     →更改原因(產品規格不符) 
     →上傳以下2種佐證資料：
       1、動支經費申請單(超過1萬元)或未滿1萬元支出憑證黏存單
       2、查詢產品確無環保(節能、省水、綠建材)標章證號，下載存檔查詢頁面
          ，以供上傳資料之用。
      【※請將以上2種佐證資料合併成1個檔案上傳※】
    →送出
【請特別注意！】
    1、「動支經費申請單」
(1) 需全部已核章，且該動支單上方需勾選「因功能考量請同意採購非環保產品 」
(2) 完成以上事項後，請各經辦單位自行影印或掃描「動支經費申請單」，做為上傳
綠色生活資訊網申報綠色採購列入不統計佐證資料之用。
    2.、「未滿1萬元支出憑證黏存單」
(1) 該表單右上方需勾選「因功能考量請同意採購非環保產品」
(2) 黏貼發票或收據後，經辦單位及主管欄位、驗收證明欄位、支(使)用單位主管欄位、校長或授權單位主管欄位需完成核章，校長或授權單位主管欄位請加蓋代為決行章
(3) 所有蓋章欄位請勿註記核章日期
(4)如有核章日期，則無法通過不統計審核
(5)粘存單下方空白處請加註「國立東華大學以動支經費申請暨支出憑證黏存單(未滿
         壹萬元)代替簽呈」。
      (6)完成以上事項後，請各經辦單位自行影印或掃描未滿1萬元支出憑證黏存單，做
為上傳綠色生活資訊網申報綠色採購列入不統計佐證資料之用(出納組、保管組
        及總務長欄位、主計室欄位可不需先核章)。
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上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）
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點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）
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點選「登入」（位於右上方）


 




106 年 度 上 綠色 生活資訊網 申報 綠色採購，將 統計分類列 為 「不統      計」需特別注意 事項   一、 106 年綠色採購項目如 「 106 年度機關綠色採購績效評核作業評分方法 」之附表 1         「 機關綠色採購環境保護產品 採購 範疇一覽表 」 ，       ( 一 ) 1 - 46 項 公告指定項目 需優先選購 環保標章產品       ( 二 ) 47 - 81 項 應選購 環保標章 、 節能標章 、 省水標章 、 綠建材標章 產品       ( 三 ) 82 - 168 項 為 綠色產品    目前暫無 ( 或少量 ) 綠色標章 或 第二類環境保護產品 ，可納為 「 綠色產品採購金額 」認可項 目記分 。    請依據 該一覽表 項目辦理綠色採購， 各單位如因產品規格特殊需求，無法採購環保產品， 請 特別注意 依下列事項辦理採購。   ( 一 )   逾 1 萬元 之 動支 經費申請單 ： 於 動支單 左上方 申請日期 之 前 ， 或   ( 二 )   未滿 1 萬元支出憑證黏存單 : 於 發票 或 收據日期 之 前    先上 綠色生活資訊網 完成查詢擬採購產品 確無環保 ( 節能 、 省水 、 綠建材 ) 標章證號 ，下載   存檔 查詢頁面 ，以供 上傳資料 之 用。      備 註 ： 因為以「動支經費申請單」 或 「 動支經費申請暨支出憑證黏存單 ( 未滿一萬元 ) 」 代            替 簽呈，所以查詢 確無環保 ( 節能 、省水、綠建材 ) 標章證號頁面 之 日期 需在 動支經   費申 請 單 左上方 申請日期 之 前 ， 或於 未滿 1 萬元支出憑證黏存單 發票 或 收據日期 之            前 。   二 、 查詢 預定採購 產品是否有環保標章 【 查詢產品確無環保 ( 節能 、省水、綠建材 ) 標章證號   之 查詢頁面 】 ， 操作步驟如下 ：        1 、上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）   2 、點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）   3 、點選「資訊查詢」（位於左上方）   4 、點選「環保產品資訊查詢」項下      ? 產品查詢      ? 關鍵字 ( 在框內輸入產品型號 )      ? 開始查詢 ( 右下方 )      ? 顯示查詢結果頁面。   備註 ： 上綠色生活資訊網 查詢 產品 確無環保 ( 節能 、省水、綠建材 ) 標章證號，該查詢頁面必 須含有以下資料：          (1) 關鍵字 ( 左上方 ) ： 顯示 產品型號 。          (2) 查詢結果： 右下方 顯示 「共有 0 筆資料」 。          (3) 查詢時間： 右下方 顯示如 「查詢時間為   2017/0 4 /0 5   0 8 : 40 :30 」 。          (4) 左下方： 顯示共 0 筆資料 。   三 、 自行採購 產品如因 產品規格特殊需求 ， 無法採購環保 ( 節能 、省水、綠建材 ) 標章產品        ，申報綠色採購 之操作步驟如下 :        ( 一 ) 上綠色生活資訊網（於本校總務處首頁）     ( 二 ) 點選「政府綠色採購網路申報系統」（位於左下方）     ( 三 ) 點選「登入」（位於右上方）  

