PAGE  

	105年4月21日修正

	桃園市總務輔導團經費申請及採購作業流程

	階段別
	作業流程
	辦  理  事  項

	規劃階段
	1.提出需求
	1.需求單位提出需求〈各處室提出需求〉

及召開需求會議並作成紀錄。
2.簽呈核備
	附件1-會議記錄及簽到簿
	內部查核

	
	2.擬訂計畫
	1.依需求訂定實施計畫（申請檢核表、實施計畫）
2.逕行訪價程序~（尋訪廠商針對需求商品工項之規格、數量及運送貨安裝等方式，委請廠商提出合理報價。）
3.編列概算（工程、財物及勞務等概算範例）
	附件1-檢核表

附件2-實施計畫
附件3-工程、財物及勞務等概算範例~
	

	
	3. 經費來源
	1.校內經費--/學生收費/

2.校外經費—各項補助款/教育局/教育部/其他。依其表格格式申請。

【上述經費來源請載明於招標階段之簽呈作業】
	
	

	
	4編製預算書


	1.經補助單位核定後始可編製

2.若屬工程類需委託技術服務

「委託技術服務費用~
10萬以下----依小額採購作業程序辦理~

10萬以上—依勞務採購或公共工程技術服務辦理招標作業」
3.工程發包依採購金額~

10萬以下----依小額採購作業程序辦理~

10萬以上至300萬-校內自行審核預算書核准後逕行發包採購

300萬以上—委外審核送市府核准後始可辦理發包採購
	附件1小額採購
附件2-10萬以上之預算書審核程序作業
	

	招標階段
	1.簽呈作業及準備招標文件
	※簽呈作業：

1補助單位核准文號或校內簽核文件

2預算金額、採購金額、招標方式、決標方式
3引用法條

4上網公告日期（等標期確認）

5截標日期

6開標日期

7會辦及監辦單位

8 未達公告金額（第一次）是否改採限制性招標

※準備招標文件

1工程類（最低標）
2財物類（最低標、異質採購最低標、最有利標、取最有利標精神）
3勞務類（最低標、異質採購最低標、最有利標、準用最有利標、取最有利標精神）
	簽呈(請參閱工程會簽辦文件範例)
招標文件(請參閱工程會範本)
	

	
	2.上網公告
	等標期限
	請參閱工程會規定
	

	
	3.疑異議處理
	依採購法第41條、細則43條辦理
	
	

	開標階段
	1最低標
	※開標前

1形式審查(確認投標廠商是否非屬拒絕往來廠商)

2合格廠商數是否已達法定家數

3 底價簽核訂定

※開標中

1資格審查、規格審查

2開價格標

※※開標後

1製作開標、決標、流標、廢標紀錄

2退還押標金(需影印押標金憑證)

3保留投標資料(企劃書留1份)

4審查文件結果通知廠商(10日內)
	
	

	
	2評選(審)作業
	※開標前

1形式審查(確認投標廠商是否非屬拒絕往來廠商)

2合格廠商數是否已達法定家數 

※開標中

1審標，確認符合資格，進入評選(審)
2工作小組初審意見(倘無則免)
2評選(審)會議
3評選（審）結果簽呈

4擇優勝廠商議價議約

※開標後
1製作開決標紀錄

2退還押標金(需影印押標金憑證)
3.保留投標資料(企劃書留1份)

4審查文件結果通知廠商(10日內)
	
	

	決標階段
	1宣佈決標
	採最低標：

1.在底價以內之最低標者為得標廠商。

2.低於底價8成之處理程序，依政府採購法第58條處理。
	
	

	
	
	採最有利標：

評選出最符合優勝廠商後議價或議約再決標。
	
	

	
	2製作紀錄
	1.決標應製作開標/議價/決標/流標/廢標紀錄表，由主持人、監辦人員、會辦單位、廠商會同簽認。
2.決標紀錄各欄位皆應詳實記載，若無該項情事，則請填列「無」；採單價決標者，另請填列總決標金額（即單價×預估數量）。
	
	

	
	3決標公告
	1.決標登錄政府電子採購網決標公告

2.流標、廢標登錄政府電子採購網無法決標公告
	
	

	
	4書面通知各投標廠商
	1.依據政府採購法第61條及細則第85條，機關辦理公告金額以上採購之招標，應於決標後一定期間內，將決標結果之公告刊登於政府採購公報，並以書面通知各投標廠商辦理。

2.其通知應包括下列事項：
(1)有案號者，其案號。
(2)決標標的之名稱及數量摘要。
(3)得標廠商名稱。
(4)決標金額。
(5)決標日期。
3.無法決標者，機關應以書面通知各投標廠商無法決標之理由。
	
	

	
	5退押標金、繳履保金
	未得標廠商：
派員到場者，押標金經蓋章後當場退還。
廠商未到場者，應通知其領回押標金，收據併原卷存查。
得標廠商：
1.須繳納履約保證金者，得標廠商應依招標文件所訂期限內繳納。查核金額以上之採購，應有14天以上之合理繳納期限。
2.履約保證金繳納後通知得標廠商，提出申請押標金無息退還。
3.押標金轉履約保證金者，不予退還，並繳交履約保證金不足金額。
保留決標：
依「政府採購法第58條處理總標價低於底價80%案件之執行程序」期間，非最低標廠商之押標金以不退還為原則，待決標後再予退還。
	
	

	
	6簽約
	資格確認：
機關得要求得標廠商於決標日起應將各項證件正本送請承辦單位核對，如送核對證件有偽造情形，取消其得標資格，並沒收所繳之押標金。
契約書製作：
1.簽約書應包括：契約本文、標單(含詳細表、單價分析表)、投標須知、廠商聲明書、招標公告、決標記錄、印模單、廠商資格文件、規格書/企劃書/服務建議書/圖說規範等
2.得標廠商應依契約第1條規定製作正本2份、副本數份，其費用均包含在契約總價內由廠商自理，不另給價。正本2份由機關及廠商分別執用、副本1份交由業務單位執行、其餘副本留存核銷用。
3.工程或財物採購需引用工程會契約範本。

4.辦理採購金額逾300萬元以上契約書需送市府教育局審查，依據桃園市政府所屬學校辦理工程採購預算書圖及契約書圖審查作業規範、桃園市政府所屬學校辦理採購金額逾300萬元以上工程契約書圖審查暨備查作業流程圖、工程、財物及勞務採購預算書及契約書審查注意事項辦理。
5.工程合約書內容請依桃園市政府工務局審查教育局學校工程合約書文件項目表自行檢核及排序裝訂。
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