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【秘書室】 

 採購案招標公告簽呈會請購單位及監辦單位。 

公開評選（150 萬元以上）採購案件作業流程圖 附件三 

【請購單位】 

1. 研擬契約書初稿、○○書徵求說明書（含需求說明、評選方式）廠商資格、標價清單、評分標

準表、評選委員建議名單、工作小組成員名單等簽陳。 

2. 依採購評選委員會組織準則第 4條規定，委員 5人以上，其中專家、學者人數不得少於三分之

一。專家、學者不得為政府機關之現職人員；專家學者以外之委員，得為機關之現職人員，並

得包括其他機關之現職人員。 

3.簽呈中應敘明理由及所採招標方式之法條依據（符合政府採購法第二十二條第一項第九款、第十

款情形之一者）。 

【會辦單位】  

秘書室—依政府採購法協助審核。 

主計室—經費審核及採購程序監辦。  

政風室—採購程序監辦。 

     核定 

【請購單位】採購評選委員會組成 

1. 依據核定名單之順序聯繫委員至奉核之人數。 

2. 簽報長官核定名單及召集人、副召集人。 

3. 採購評選委員會組織準則第 7條： 

召集人、副召集人均為委員，由機關首長或其授權人員指定委員擔任，或由委員互選產生之；召

集人由機關內部人員擔任者，應由一級主管以上人員任之。                                                         

本委員會會議，由召集人召集之，並為主席；召集人未能出席或因故出缺時，由副召集人代理

之。 

   核定 

【請購單位】認其有必要時 

函請委員審定招標文件並作成審查會會議紀

錄。 

【請購單位】 

將原簽影本、委員名單、經核定確認之招標

文件移秘書室辦理招標公告。 

      核定 

1.採購資訊、委員名單公告於政府採購網。 
2.等標期：詳參附件四。 



2 

 

【秘書室】 
1.於截止投標後至政府採購網查詢領標廠商家數。 
2.於開標當日須至政府採購網查詢及確認投標廠商有無政府採購法第 103 條之情事。 
 

【秘書室】資格審查 
秘書室—審核廠商基本資格文件，製作資格標開標紀錄。對於不合於招標文件規定之廠商，通
知其原因。 
請購單位－會辦。 

主計室、政風室-負責程序監辦。 

評選會議召開 
【請購單位】 
1.工作小組依據廠商計畫書(或建議書)擬具初審意見。 
2.請購單位排定評選會議期程、發開會通知單連同廠商資料、初審意見通知委員。 
3.專家學者出席費。 
4.評選出優勝廠商，奉核後評審會議會議紀錄由請購單位函知參與評選廠商。 

5.將會議紀錄、評分總表移送秘書室辦理議價程序。 

【秘書室】簽請核定底價表(密封) 
1.秘書室填具預算金額、近年決標金額後送請購單位。 

2.請購單位參考廠商報價等資料於底價表填具預估金額分析與說明後密封送秘書室 

3.秘書室陳報機關首長或其授權人員核定。 

【秘書室】 議價 

秘書室－依序位通知廠商議價，於議價當日需至政府採購網查詢及確認投標廠商有無政府採購法
第 103 條之情事。 

請購單位－會辦。 

主計室、政風室－程序監辦。 
 

決標 

【秘書室】 

將議價決標紀錄、決標公告(稿)、決標通知(函稿)等簽陳。 
 

【會辦單位】  

請購單位—確認內容。 

主計室—經費(含契約書相關條文)審核及採購程序監辦。  

政風室—採購程序監辦。 

      核定 

      核定 



 

           核定  

【秘書室】 

1. 決標通知發文(含標價)。 

2. 刊登決標公告。 
 

【請購單位】計畫研提 
 

 核定  

簽約 
 


