雲林縣政府採購作業程序
    95年11月3日府採行字第0952801393號函訂定

                                                   103年7月25日府採行二字第1037801028號函修正
	程序
	作業
	權責單位
	說明

	1招標前準備
	1.1確定預算金額
	業務單位
	1.採購金額：施行細則第6條。

2.預算金額：

(1)預算完成立法程序者：為該採購得用以支付得標廠商契約價
   金之預算金額。

(2)預算案尚未經立法程序者：為預估需用金額。

3.預計金額：為該採購之預估決標金額。

	
	1.2決定招標方式
	業務單位
	招標方式選擇：由業務單位依採購金額及採購案之特性選擇招標方式。水管及電氣工程所占預算金額預估達查核金額以上者，分開辦理招標。
招標方式與決標方式之搭配：

1.一般採購最低標決標：
(1)公開招標:100萬元以上工程、財物、勞務採購原則採用。

(2)限制性招標：符合採購法22條第1項1～8、12～16款情
   形之一者，得採限制性招標。
   應由業務單位就個案敘明符合各款之情形，簽報機關首長
   或其授權人員核准。其得以比價方式辦理者，優先以比價
   方式辦理。

(3)公開取得：採購金額未達100萬元，比照中央機關未達公
   告金額採購招標辦法，將公開徵求廠商提供書面報價之公
   告，公開於主管機關之資訊網路或刊登於政府採購公報，
   以取得3家以上廠商之書面報價，擇符合需要者辦理比價
   或議價。如第一次公告結果未能取得三家以上廠商之書面
   報價，得經機關首長或其授權人員核准，改採限制性招標。
2.異質採購最低標決標：
  (1)公開招標：100萬元以上之異質工程、財物或勞務採購，得
     於招標文件訂定評分項目、各項配分、及格分數等審查基
     準，並成立審查委員會及工作小組，採評分方式審查，就資
     格及規格合於招標文件規定，且總平均評分在及格分數以上
     之廠商開價格標，採最低標決標。

  (2)分段開標，最後一段為價格標。
  (3)評分項目不包括價格。
  (4)審查委員會及工作小組之組成、任務及運作，準用採購評選
     委員會組織準則、採購評選委員會審議規則及最有利標評選
     辦法之規定。
3.異質採購最有利標決標：
  (1)適用最有利標：公開招標最有利標決標。

  (2)準用最有利標：限制性招標公開客觀評選優勝廠商後議價。
     (符合採購法第22條第1項第9~11款)

  (3)取最有利標精神：採購金額未達100萬元，依本法49條之
     規定，將公開徵求廠商提供企劃書之公告，公開於主管機關
     之資訊網路或刊登於政府採購公報，以取得3家以上廠商之
     企劃書，擇符合需要者辦理議價或比價。

	
	1.3招標文件製作
	業務單位
	招標文件：依標案性質及招標、決標方式之不同，準備不同之招標文件。公開招標之非評選案件及公開取得案件，其招標文件為求時效，可與簽呈一併陳核。 
招標文件撰寫說明：

1.契約稿：

契約書之製作以採用主管機關訂定之範本為原則，依個案酌予
修改為招標用之契約稿本，由單位主管核定。
2.投標須知：

(1)除依法免刊登採購公報或上網公告之採購外，請業務單位參
   考採購中心製作之相關投標須知範本。

(2)廠商資格訂定：依採購法[投標廠商資格與特殊或巨額採購
   認定標準]規定。

3.評選(審)須知：依個案性質參考採購中心製作之相關評選(審)作業規定範本，製作評選(審)須知。

4.標單、分項報價單：預算書經核定後應製作空白表格(價格刪除)一份。

5.規格說明：如購買、訂製等財物採購之需求說明。

6.服務說明：如專業、技術、資訊勞務採購之需求說明。

7.施工圖說、規範：如工程採購之施作說明。

8.徵求企劃書說明：適用未達公告金額之採購，如機關針對採購案之基本需求規劃等說明。

9.徵求服務建議書說明：適用公告金額以上之採購，如機關針對採購案之基本需求規劃等說明。

	
	1.4簽核
	業務單位
	撰寫：業務單位擇定不同之招標方式及決標方式後，敘明採購案緣由、預算金額、預算科目、招標方式、決標方式..等。

核定程序：經會採購中心、主計處及財政處後，簽請縣長或其授權人員核定。

檢附文件：預算書、招標文件、相關計畫書、說明或其他。

	
	1.5移辦招標程序
	業務單位
	移辦程序：業務單位填具採購案移辦單，檢附相關招標文件(含電子檔)及簽核影本，移採購中心辦理招標。

檢附文件：簽核影本、契約稿、招標文件、預算書及相關表格之電子檔。1000萬元以上工程採購應檢附PCCES格式之電子檔。

圖檔格式：檔案大小比較*.tif＜*.jpg＜*.pdf

	2招標
	2.1標案收件程序
	採購中心
	收退件：採購中心依採購案移辦單檢查所附文件是否齊全，齊全者方予收件，並由登記桌登錄案號，不齊者不予收件。

缺失補正：1.直接通知修改。

2.退件修改。

	
	2.2公開閱覽
	採購中心
	「特殊或查核金額以上之工程」、「1億元以上之財物或勞務」採購應先辦理公開閱覽，閱覽時間以上班時間為之，並不得少於5日。
簽核：於簽辦招標公文中直接敘明，先公開閱覽後辦理招標。

移辦：以採購案移辦單，移請採購中心上網公告。

意見受理：至少應至公開閱覽截止日後3日。

招標文件修改：採購中心受理民眾意見彙整後，移由業務單位研議，經業務單位處置完善後，回覆民眾意見及辦理後續招標公告作業。 

	
	2.3上網公告
	採購中心
	上網公告：將經核定之公告稿上傳政府採購資訊公告系統。
發文通知相關單位：通知業務單位、監辦單位及相關單位出席開
                  標會議時間，查核金額以上應於規定期限內，檢送相關文件（招標文件、預算文件、公告、公報）報請上級機關監辦。

	
	2.4等標期
	採購中心
	招標公告之等標期及截止投標期限，由採購中心參酌採購移辦單所列等標期，上網公告。

	
	2.5邀標通知
	採購中心
	邀標通知：限制性招標由業務單位簽奉核准後，以採購案移辦單移由採購中心函請廠商投標。

檢附文件：相關招標文件。

	
	2.6招標文件販售
	採購中心
	購領方式：自公告日起至截止投標日或收件日止，以下列方式提供招標文件及圖說供廠商購領：

1.親購、郵購。
2.電子領標。

	
	2.7變更公告
	業務單位

採購中心
	變更原因：發現違反採購法或招標文件缺失、業務單位需求變更，受理廠商釋疑、異議之處理等。

變更程序：招標文件經公告後，須更改招標公告或文件者，應由業務單位敘明理由及更改項目，簽經機關首長或其授權人員核准後，送採購中心辦理更正公告，並視需要延長等標期。

	
	2.8接受廠商投標
	採購中心
	投標方式：廠商應於招標公告規定截止收件期限前，以下列方式送達機關指定場所，逾期不予受理：

1.郵遞。

2.專送。

      3.電子投標。

	3開標
	3.1底價訂定
	業務單位
	擬定底價：由業務單位提出預估金額及其分析後，簽經機關首長或其授權人員核定。

填寫底價單：

1.發包預算金額：該採購案得以支付得標廠商契約價金之預算金額。

2.預估（計）金額：由業務單位評估預計決標給廠商之金額。

3.底價擬定理由及分析：依採購法46條規定，底價應依圖說、規範、契約並考量成本、市場行情及政府機關決標資料逐項編列後，再由底價核定人員核定；其底價之分析較複雜者，可另備附表說明。
底價核定程序：

1.以公開招標應於開標前定之。

2.限制性招標之比價於辦理比價前定之。

3.限制性招標之議價時先參考廠商之報價或估價單，業務單位應
  檢附廠商報價資料，供核定人訂定之參考。

	
	3.2通知監標
	採購中心監辦單位
	通知監辦：以行文通知。

監辦方式：實地監辦、書面審核監辦

不派員之處理：法定監辦人員未到場，採購承辦人員不得續辦（書面監辦除外），如承辦採購人員發現應出席之法定監辦人員中途離場，亦不得續辦。

監辦人員應實地監視開標、比價、議價、決標是否符合本法規定之程序，但不包括涉及廠商資格、規格、商業條款、底價訂定、決標條件等採購之實質或技術事項之審查。

監辦人員發現該等事項有違反法令情形，仍得提出意見，並作成書面紀錄。

	
	3.3截標
	採購中心
	取標：採購中心應於截止收件時間一次開箱取標，並在標封上分別編以代號。

法定家數：政府採購法第48條第1項規定有3家以上合格廠商投標，即應開標決標。所稱3家以上合格廠商投標之定義，詳本法施行細則第55條。
初審：

(1) 由採購中心承辦人員檢查投標文件，是否密封、標封上是否填寫標案名稱、廠商名稱及地址。

(2) 依施行細則55條逐項審查。

(3) 開標前應先上網查詢該投標廠商是否為拒絕往來廠商。

	
	3.4流標、不予開標
	採購中心
	1.投標廠商未達法定家數時，開標主持人宣布流標。

2.有採購法第48條第1項各款或採購法第50條第1項各款情事
  時，各依該規定不予開標、決標。

	
	3.5開標審標
	採購中心

業務單位

監辦單位
	採購中心得通知業務單位列席接受詢問解說，並協助審核廠商資格。

開標方式：

1.不分段開標：得就資格、規格及價格一次開標。
2.分段開標：得就資格、規格、價格之順序開標，或將資格與規格或規格與價格合併開標。未通過前一階段審標之投標廠商，不得參加後續階段之投標。

開標種類：

1.人工開標：廠商以書面遞送投標文件，於機關指定時間開啟廠商書面標封。

2.電子開標：廠商以電子資料傳輸投標文件，於機關指定時間開
  啟廠商電子標封。

	
	
	採購中心

業務單位
	審標：1.一般採購最低標決標：

審標人員依證件審查表規定項目，逐一勾稽審查，審查結果由審查人員於簽章確認，併同開標紀錄、廠商投標文件、標單等，由主標人宣布審標結果。

      2.異質採購最低標決標：

        由採購中心承辦人員依證件審查表規定項目，逐一勾稽
        審查，審查廠商資格完竣，且開標紀錄經相關人員簽認
        後，移請業務單位辦理後續審查評分、開價格標及簽約
        事宜。
      3.異質採購最有利標決標：
        由採購中心承辦人員依證件審查表規定項目，逐一勾稽審查，審查廠商資格完竣，且開標紀錄經相關人員簽認後，移請業務單位辦理後續評選(審)、議價及簽約事宜。

	
	3.6開底價
	採購中心監辦單位
	底價於決標前應保密，決標後應公開。

唱標：各廠商標價應於開標現場公開揭示。

最低標進入底價，且無偏低情形，進入決標程序；未進入底價，依採購法第53條第1項規定處理

	
	3.7比、減價格
	採購中心監辦單位
	合於招標文件規定之投標廠商之最低標價超過底價時，洽請該最低標廠商優先減價一次﹔減價結果仍超過底價時，得由所有合於招標文件規定之投標廠商重新比減價格，比減價格不得逾三次。

兩標總價相同且均在底價之內而同為最低標時，應由該等廠商比減價格一次，以低價者得標；但比減價格次數已達3次，且比減後之價格仍相同者，抽籤決定之。

辦理減價時廠商未至開標現場，將喪失比減標價之權利，不另通知廠商公開比減價格。

減價廠商僅有一家時，得允許廠商於標單註明「依底價承包」字樣，照底價決標該廠商。

比減價結果，最低標如低於底價即應決標。

	
	3.8標價偏低
	業務單位採購中心監辦單位
	廠商之總價低於底價之80%，應「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」辦理。



	
	3.9超底價決標
	業務單位採購中心監辦單位
	比減價格結果，最低標價仍超過底價而不逾預算金額，但確有緊急情事需決標時，應經原底價核定人或其授權人員核准，且不得超過底價8%(查核金額以上之採購，超過底價4%者，應先報上級機關核准決標)；應暫時保留，移請業務單位，簽請機關首長裁示是否決標。

	
	3.10廢標
	採購中心監辦單位
	廢標宣布：

1.開標審查結果無合格標、比減價結果最低標價仍高於底價8%或已逾預算金額時，主持人當場宣布廢標。

2.底價重新彌封，由主標人於封口簽認，送縣長室保存。

製作紀錄：填寫開標/廢標紀錄，敘明廢標理由，由主標、監標及承辦人員簽認。

	4評選
	4.1成立評選委員
    會、工作小組
	業務單位
	採購評選作業流程：
簽報機關首長或其授權人員核定，由業務單位依主管機關建置之
「政府電子採購網」項下之「準備招標」頁面之專家學者建議名
單資料庫遴選專家學者（人工選人）方式辦理下載委員建議名單，
如未能自該名單資料庫覓得適當人選者，得敘明理由，另行遴選
後併[工作小組建議名單]，置於密件袋內，簽報機關首長或其授
權人員核定。

聘任通知：建議名單經核定後，應徵得該人員書面同意後，遴聘
          為評選委員。該人員表示無擔任意願時，應於候補名
          單委員依序遞補。

	
	4.2訂定或審定招標文件之評選項目、評審標準、評定方式
	業務單位
	機關自行訂定：有前例或條件簡單者，得由機關自行訂定或審定。

召開評選會議訂定或審定：

程序：通知、簽到、出席人數確定、人員介紹、業務單位報告、討論、決議（出席委員1/2同意）

開會通知以密件分繕方式發文，避免委員名單洩漏。

書面審定：工程會89.9.22（工程企字第89025971號函）如經以書面洽各委員審查[評選須知]結果均無意見者，得免另行召開會議。若委員有意見者，應彙整意見結果後，再洽委員審查。

	
	4.3初審意見
	業務單位
	業務單位接獲採購中心移辦之開標紀錄及廠商投標資料後，應於
評選會議前由工作小組撰寫初審意見書，敘明：(1)標案名稱。(2)
工作小組姓名、職稱及專長。(3)各評選項目是否符合招標文件規
定。(4)各評選項目廠商之間的差異。

	
	4.4評選會議
	業務單位
	開會通知：以公文、傳真、電話連絡方式通知委員開會時間、地
          點。

會議準備：應備具[簽到簿]、[會議議程]、投影機、初審意見資料。

會議程序：(1)確定委員出席人數是否達法定開會人數。
          (2)確認委員已知悉委員須知內容，且無應辭職或予以
             解聘之情形。

          (3)召集人宣布開會。

          (4)主辦單位報告評選事宜。

          (5)工作小組報告初審意見。

　　　　  (6)廠商依序簡報及評選委員提問(以統問統答為原
             則)。
          (7)委員逐項討論後進行評分。
          (8)計算評分或序位統計結果製作成總表。

          (9)如不同委員之評選結果有明顯差異，應請召集人處
             理。

          (10)評選結果與初審意見有異時，應敘明理由並列入
              會議紀錄。

          (11)召集人提請委員會討論優勝廠商或最有利標廠商
              之標價是否合理，無浪費公帑之情形。

          (12)召集人提請委員會確認是否過半數同意所評選出
              之優勝廠商或最有利標廠商名單。

          (13)評選總表製作完成後由全體出席委員簽名確認。

          (14)召集人宣布評選結果，惟尚須簽報機關首長或其
              授權人員核定後方生效。
會議紀錄：評選會議後，應製作[會議紀錄]記載事項參酌最有利標評選辦法第23條及採購評選委員會審議規則第11條，並由全體出席委員簽名確認。

出席費之支領：外聘委員出席費、交通費及領據，以事前預支或事後匯款方式辦理。

	
	4.5協商措施(無者免)
	業務單位
	協商作業流程：

1.適用最有利標（含準用）決標。

2.採協商措施者，應於招標文件載明得協商更改之項目。

3.應就所有合於招標文件規定之投標廠商分別協商，並予參與協商之廠商依據協商結果，就協商項目於一定期間內修改該部分之投標文件重行遞送之機會。價格須依協商項目調整者，亦同。

4.前項重行遞送之投標文件，應再作綜合評選。但重行遞送之投標文件，有與協商無關或不受影響之項目者，該項目應不予評選，並以重行遞送前之內容為準。

5.應於評選階段或決標前完成協商。

	
	4.6評審(取最有利標精神)
	業務單位
	擇符合需要者之程序、標準、評審小組之組成及分工等均由機關依權責自行核定，無須報上級機關核准，且得免成立採購評選委員會及工作小組。通知最符合需要者進行議價、依序議價或比價後決標。

	
	4.7議價（約）
	業務單位

監辦單位
	適用：以限制性招標公開評選優勝廠商或公開取得廠商企劃書方
      式辦理者。

議價：

1.非固定價格給付者，依議價程序與優勝廠商進行議價手續。

2.固定價格給付者，無須議減價格，可議定其他內容。

3.洽優勝廠商議價時，得先議定價格以外之條件，惟所議定之內
  容，不得更改原招標文件之規定或降低廠商投標文件所承諾之
  內容，且不應強制廠商修正投標文件內容。

	5審查(異質採購最低標)
	5.1成立審查委員

會、工作小組
	業務單位
	參照採購評選作業流程辦理。

	
	5.2訂定或審定招

標文件之審查標

準
	業務單位
	機關自行訂定：有前例或條件簡單者，得由機關自行訂定或審定。
召開評選會議訂定或審定：

程序：通知、簽到、出席人數確定、人員介紹、業務單位報告、討論、決議（出席委員1/2同意）開會通知以密件方式分繕發文，避免委員名單洩漏。

	
	5.3初審意見
	業務單位
	業務單位接獲採購中心移辦之開標紀錄及廠商投標資料後，應於審查會議前由工作小組撰寫初審意見書，敘明：(1)標案名稱。(2)工作小組姓名、職稱及專長。(3)各審查項目是否符合招標文件規定。(4)各審查項目廠商之間的差異。

	
	5.4審查會議
	業務單位
	開會通知：以公文、傳真、電話連絡方式通知委員開會時間、地

          點。

會議準備：應備具[簽到簿]、[會議議程]、投影機、初審意見資料。

會議程序：參照4.4評選會議之會議程序。
會議紀錄：審查委員會會議後，應製作[會議紀錄]記載事項參酌最有利標評選辦法第23條及採購評選委員會審議規則第11條，並由全體出席委員簽名確認。

出席費之支領：外聘委員出席費、交通費及領據，以事前預支或事後匯款方式辦理。

	
	5.5開價格標
	業務單位
	資格及規格合於招標文件規定，且經審查委員會採評分方式審
查，總平均評分在及格分數以上之廠商，方得辦理其價格標之開
標，採最低標決標。

	6決標
	6.1宣布決標
	業務單位

監辦單位
	製作紀錄：

1.決標應製作，由主標、監辦人員當場會同簽認。

2.同一標案其開標、比價、議價或決標於不同時間辦理者，應分別製作紀錄。
3.適用最有利標決標、準用最有利標決標者，經半數委員評選為最有利標廠商或優勝廠商後，並須簽經機關首長及其授權人員正式核定後，始宣布最有利標廠商或優勝廠商，仍需進行決標程序並製作紀錄。

宣布決標：

1.宣布得標廠商，決標紀錄由到場廠商簽認。

2.公開底價。

	
	6.2決標公告（定期彙送）
	採購中心

業務單位
	開標結果陳報：決標紀錄、決標通知函
公告：

1.公告金額以上採最低標決標、未達公告金額採最低標決標，由採購中心承辦人員於30日內逕依開標結果上網刊登決標公告或定期彙送；參考最有利標精神採評審者，由業務單位於30日內逕依開標結果上網定期彙送。

2.最有利標、準用最有利標決標：由業務單位於決標日起30日內依開標結果上網刊登決標公告。應於採購資訊網站公開下列資訊(1)最有利標之標價及總評分或序位評比結果﹔(2)評選委員全部委員姓名及職業﹔(3)評選委員會評定最有利標會議之出席委員姓名。

	
	6.3退押標金、繳履保金
	採購中心
	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
其開標結果並領回押標金。

得標廠商：

1.須繳納保證金者，依招標文件規定繳納。

2.押標金轉履約保證金者，不予退還。

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。

	
	6.4決標結果通知
	採購中心

業務單位
	由採購中心以正本通知得標廠商、未得標廠商，副本分送其他業務單位、監辦單位；評選（審）案件由業務單位辦理。

	
	6.5簽約及移辦
	採購中心

業務單位
	程序：完成所有發包程序後，採最低標決標案件，由採購中心將完成簽約之契約書移回業務單位，辦理後續履約事宜。評選（審）案件由業務單位辦理。
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