政府採購專業人員進階訓練
採購程序及實務研討

~課程綱要~

本課程請以採購實務案例研討各階段正確採購程序

1、 政府採購流程說明
研擬採購計畫→編列預算→蒐集採購資訊(訪查規格及價格等)→提出請購→自辦或委辦→訂定招標文件→公開閱覽→公告招標→廠商投標→訂定底價(未訂底價成立評審委員會)→開標(分段、不分段開標)→審標→決標→傳輸決標資料→履約管理→驗收結算→保固結案

二、招標及決標方式之組合運用

（1） 確認採購金額

（2） 慎選招標及決標方式

1、 公平公開原則

2、 效率品質兼顧

（3） 確認技術規格及廠商資格
1、 技術規格

2、 廠商資格

（4） 招標或貨源取得方式

1、 公開招標

2、 選擇性招標

3、 限制性招標(經公開評選或公開徵求，未經公開評選或公開徵求)

4、 公開取得書面報價或企劃書

5、 公開取得電子報價單

6、 逕洽廠商採購

7、 共同供應契約

8、 公務機關間財物及勞務之取得

9、 機關無償讓與

（5） 決標原則之選用

1、 最低(高)標決標

2、 最有利標決標(適用、準用、參考)
3、 複數決標

4、 異質最低標決標(評分及格最低標)
（6） 決標方式之選用
1、 總價決標

2、 分項決標

3、 分組決標

4、 依數量決標

5、 單價決標（以單價乘以預估數量之和決定得標廠商）
（7） 機關辦理財物採購前自我檢核表

三、開標審標及決標程序的探討

(1) 開標前準備作業

1、 是否訂定底價

2、 訂定底價應注意事項

3、 上級機關之監辦

4、 機關主會計及有關單位之監辦

(2) 開標作業注意事項

1、 分段開標與不分段開標

2、 開標之法定家數

3、 出席開標人員及分工
(3) 審標作業注意事項

1、 依招標文件審標（含評選、評審、審查）
2、 審標人員及審標場所

3、 投標文件之補正或更正

(4) 決標作業注意事項

1、 廠商未出席開標

2、 超底價之減價程序

3、 最有利標及準用最有利標之決標程序差異

四、特殊之採購程序

(1) 不予開標決標

(2) 撤銷決標及後續執行程序

(3) 押標金不予發還或追繳之執行程序
(4) 標價偏低執行程序

(5) 緊急採購─參閱採購法主管機關訂頒「機關依政府採購法第105條第1項第2款辦理緊急採購作業範例」

(6) 巨額採購提報使用情形及效益分析

(7) 
駐外機關(單位)採購作業
(8) 開口契約

五、履約管理及驗收保固程序之探討

(1) 轉包與分包

(2) 查驗、初驗、驗收

(3) 限期改善

(4) 逾期違約金計算
(5) 減價收受
(6) 保固/瑕疵擔保/保活/養護/維修/維護
(7) 終止及解除契約
(8) 保證金發還
六、採購程序錯誤之改正

(1) 另為適法之處置

(2) 撤銷或變更原處理結果

(3) 暫停採購程序之進行

(4) 因應緊急情況或公共利益
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