	總務處重點工作標準作業程序

	工作項目
	勞務採購處理作業流程【10萬至100萬（不含）】
	編號
	C021

	承辦單位
	總務處
	承辦人
	事務組長

	法令依據
	政府採購法第22條第1項第1款至8，11-16款、政府採購法第22條第1項第9，10款、政府採購法第49條、政府採購法施行細則、中央未達公告金額採購及招標辦法、政府採購公告及公報發行辦法、招標期限標準、勞務採購一百問

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	申請單位

單位主管
	
	
	＊業務單位提出請購(須參照預算，可參考案例或先詢價)，由單位主管簽核。
	請購內容須符合經費明細。

	
	
	
	＊請購金額10萬至100萬（不含）得適用此作業流程
	原則上不得指定廠牌。不得為獨家商品規格或特定來源地。

	
	
	
	送總務主任簽核。
	

	會計室

申請單位
	
	
	請購單送會計室進審查及簽證。
送校長批示。
	審核未通過送回請購單位重議。

	校長
	
	
	校長核准後，文送事務組辦理招標事宜。
	

	投標廠商

	
	A公開評選7天

B公開招標最有利決標7天以上

C限制性招標視需要訂定

D公開取得三家企劃書或估價單擇符合

（招標期限標準）
	＊上網公告招標方式、公開取得三家以上書面報價單或企劃書比價。

＊公開招標若採最有利標，不論金額大小皆需上級機關核准（採購法第56及第52條第1項第3款決標原則）
	＊招標文件含：公告事項、投標須知、投標須知補充說明、合約、相關規範、標單及標價清單、投標廠商聲明書、廠商應有證件

＊招標文件內敘明理由及決標條件及原則得不定底價（政府採購法第47條）

	
	
	
	＊取得3家廠商報價，


	＊若未能取得三家以上書面報價單或企劃書，經校長核准，改採限制性招標

＊辦理第二次公告招標者，得不受三家廠商限制。（中央未達公告金額採購及招標辦法第3條）

	會計室

校長
	
	
	＊召開議價、比價會議，由事務組長主持議比價

＊由會計室監辦（公共工程規劃設計廠商評選作業注意事項）
	

	
	
	
	簽辦議價、比價會議紀錄
	

	會辦單位
	作業流程
	執行時間
	作業要領
	注意事項

	申請單位
會計室
	
	依合約規定日期核對廠商證件正本，繳交履約保證金後簽約
	＊簽訂合約、辦理驗收

＊由會計室監辦

＊勞務驗收得以書面或召開審查會方式辦理，其書面驗收文件或審查會紀錄，得視為驗收紀錄（施行細則第90條之一）
	＊合約書應含所有投標文件

＊合約書內容若有更正，應由雙方蓋校對章始生效


	申請單位

會計室

校長
	
	
	召開驗收會議，確認無誤
	

	申請單位

會計室
	
	按公款支付時限及處理應行注意事項規定，不超過五日
	付款、經費核銷（附驗收單等辦理支出憑證）
	

	
	
	
	結案
	


結案





校長簽核





廠商報價





送會計簽核








送原申請單位重議





會簽事務組





提出請購





送總務主任簽核





不同意





上網公告招標
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付款、經費核銷





簽訂合約、辦理驗收








召開驗收會議
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簽辦議價比價紀錄





議價、比價會議
























































未達3家


二次公告








