課程主題

投標須知及招標文件製作

（基礎訓練）
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1、 課程介紹

本課程主要內容為說明招標文件與投標須知之意涵，及一份完整的投標須知應涵蓋那些事項。同時為讓學員得以瞭解招標文件與投標須知之實際內涵，並進一步介紹政府採購法(以下簡稱採購法)主管機關所訂定之投標須知範本與相關文件範本，及列舉機關製作招標文件時常見到的一些錯誤態樣，期盼學員完成本課程後，得製作出一份完整的投標須知，避免涉犯錯誤，以減少採購爭議。

2、 招標文件意涵

機關辦理招標，須擬定招標文件供廠商領取。所謂招標文件，指機關為邀請廠商投標所準備的一些相關文件。依採購法第29條第3項規定，其內容應包括投標廠商提交投標書所需之一切必要資料，例如： 投標須知、投標標價清單、投標廠商聲明書、契約條款、採購規範、押標金及保證金格式等。一般而言，招標文件會隨採購性質及履約條件不同而有所差異，招標機關應視案件性質備妥所需之相關文件。
參、投標須知範本介紹

投標須知係指廠商投標時必須知道的一些相關規定，由於對廠商權益影響甚大，所以製作時應力求完整，採購法主管機關訂定3種投標須知範本：投標須知範本、參考最有利標精神投標須知範本及公開取得電子報價單投標須知範本。

投標須知範本為通案性規範，適用工程、財物及勞務採購，個案之廠商資格及技術規格等條件，由機關視個案需求妥適訂定之。另因應近來機關採購取得或使用無人機之採購標案日益增加，為確保國安、資安及飛安，防堵安全破口，主管機關於112年初甫修正投標須知範本，增訂無人機專屬條款，分別就財物採購及勞務採購訂定通案性之招標文件條款。另機關如有特殊需求者(例如軍用無人機、群飛展演等高風險或涉及關鍵基礎設施者)，仍應衡酌個案特性，以高資安標準妥適訂定。
參考最有利標精神投標須知範本，適用未達公告金額但逾公告金額十分之一之採購，招標方式限定依採購法第49條規定公開取得書面報價或企劃書，決標原則限定為參考最有利標精神擇符合需要者辦理比價或議價。

公開取得電子報價單投標須知範本，適用未達公告金額、訂有底價最低標、工程或財物類、非依施行細則第64條之2規定（評分及格最低標）辦理、非複數決標、非屬特殊採購、非屬統包及不須繳納押標金之採購。

投標須知範本相關載明之事項，請講師至行政院公共工程委員會網站下載最新版本來說明。 
肆、招標文件相關附件範本介紹
招標文件相關附件主要介紹下列相關範本，相關檔案請講師至行政院公共工程委員會網站下載最新版本來說明。

1.招標投標及契約文件。
2.投標標價清單。
3.投標廠商聲明書。
4.共同投標協議書。
5.相關切結書。
6.報價明細表範例。
伍、招標文件製作常見之錯誤

1. 擅改法律文字，例如：更改或增列採購法第31條第2項、第101條、第103條之文字。

2. 漏記法規規定，例如：漏記採購法第63條第2項、第70條第1項、採購法施行細則（以下簡稱施行細則）第38條等應於招標文件載明之規定。
3. 曲解法規規定，例如：曲解採購法第58條之執行程序。

4. 違反法規規定，例如：對於機關之決定不得異議。

5. 不當增列法規所無之規定，例如於招標文件規定廠商之投標文件有下列情形之一者，為不合格標：標封封口未蓋騎縫章；投標文件未逐頁蓋章；投標文件未檢附電子領標憑據；投標文件之編排、字體大小、裝訂方式或份數與招標文件規定不符。
6. 招標文件中之資料錯誤，例如：數量或數據有誤；前後矛盾； 
7. 招標文件中之履約條款違反公平合理原則，例如：履約期限過短；逾期違約金過高。

8. 招標文件過簡，例如：未載明終止或解除契約條件、查驗或驗收條件；未載明依政府採購法令辦理。

9. 未預為防範問題之發生，例如：履約期限為日曆天者未載明特定假日是否計入；未規定廠商投保必要之保險。

10. 不當限制競爭，例如：限廠商代表於開標當時必須攜帶與投標文件所用相同之印鑑，否則無權出席。

11. 製造不必要之陷阱，例如：可在標價欄位印上「整」字卻不印，而規定廠商未寫「整」字即為無效標。

12. 未使用工程會之範本，致錯漏頻生。

13. 以單價決標者，未載明預估數量或採購金額上限；標的二項以上未採分項決標者，未以分項單價乘以預估數量後之總和決定最低標。
14. 辦理巨額採購，招標前未簽准預期使用情形、效益目標及效益分析指標、預計採購期程、開始使用日期及使用年限。

15. 機關辦理巨額工程採購，未成立採購工作及審查小組，協助審查採購需求與經費、採購策略及招標文件等事項。
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