僑務委員會97年至99年度「代購國際機票及提供相關服務」採購案需求規範說明書

1、 履約標的：代購國際機票及提供相關服務。
2、 履約期限：自民國97年1月1日起至99年12月31日止。契約期滿時，本會如有需要展延契約期限，得要求得標廠商依本契約條件續提供服務至民國100年2月28日止。

3、 機票種類：國際機票種類包括無限制性﹙年票、無使用條件限制之機票﹚及限制性（特惠票、有使用條件限制但非包機票且可辦理變更航班及退票之機票）二種機票。
4、 機票價格報價上限：（報價前請參考「97至99年度代購國際機票票種及折扣表」，投標廠商報價均不得高於本項價格上限）

（1） 商務艙機票

1. 無限制票：不得超過機票票面價額9.5折。

2. 限制票： 

（1） 非東南亞地區不得超過機票票面價額8折。

（2） 菲律賓、越南地區不得超過機票票面價額8折。

（3） 除菲律賓及越南外之其他東南亞地區不得超過機票票面價額6.5折。

（2） 經濟艙機票

1. 無限制票：不得超過機票票面價額9.5折。

2. 限制票： 

（1） 非東南亞地區不得超過機票票面價額8折。

（2） 菲律賓、越南地區不得超過機票票面價額8折。

（3） 除菲律賓及越南外之其他東南亞地區不得超過機票票面價額6.5折。

5、 得標廠商供應本會之機票價格，如遇航空公司提供優惠票價或優惠折扣率優於得標廠商提供之折扣率時，得標廠商應主動以該優惠票價或折扣價供應本會，對於得標廠商之報價，本會保有選擇提供最優惠票價之得標廠商承做之權利。
6、 得標廠商服務內容

（一）廠商應指定專人直接與本會之使用單位（或使用人）聯絡洽辦出國事宜，並代辦護照、簽證、代訂及交付機票、安排行程（並依使用人需要代訂旅館）、代轉保險投保單、代辦登機及行李託運手續；並應配合本會之要求，提供出國人員及行李至機場之接送服務，該項機場接送服務不得以計程車代之（本會酌付接送車資每趟以新台幣一千元為上限）。
（二）代購之機票應於節省公帑及配合行程之考量下，規劃最適當班機行程並安排、訂購最合於機票使用人行程及需求之機票；同一出團人員可配合本會需求同時辦理限制性機票及無限制性機票之訂購。

（三）代購之機票應於接獲本會通知後2個工作日內依本會要求完成最妥適之班機行程安排及票價估價，並以書面告知本會機票使用人有關訂購機票之價格明細、票種、限制條件，經本會同意後通知廠商辦理開票。

（四）機票購買規定：凡本國籍航空公司班機到達地點，應一律搭乘本國籍航空公司班機，如有下列情形之一者，廠商應主動告知本會使用單位（或使用人）並經本會相關業務單位承辦人員或機票使用人申報請准後，改購外國籍航空公司機票。廠商未依本項規定辦理者，其代購機票之價款，本會將不予核銷及付款。

１．出國、返國或轉機當日，本國籍航空公司班機客位已售滿。

２．出國、返國或轉機當日，無本國籍航空公司班機飛航。

３．搭乘本國籍航空公司班機再轉機，其轉機等待時間超過四小時。

４．本國籍航空公司班機無法銜接轉運。

５．其他特殊狀況。

（五）代購經濟艙機票以限制票為原則，必須開立無限制票或有特殊原因須以較高票價取得機位者，應將其情形報經本會同意後始得開票，否則其差額（依本會向旅行業同業所詢平均價格為準，計算價差）由廠商負擔。

（六）倘機票使用人非業務需要而自行增加停留地點致增加之費用，由機票使用人自行負擔，廠商並應將此增加之費用（即機票使用人應自行負擔之費用）以書面、傳真或電子郵件方式通知本會。

（七）代辦護照、簽證，但未代購機票者，費用除規費外，如加收代辦護照、簽證之手續費，每件不得超過新台幣五百元。

（八）出發前倘遇本會臨時退票，廠商應負責向航空公司辦理退票手續，航空公司所收退票手續費由本會負擔。

（九）機票使用人如以個人信用卡刷卡方式先行付款購買機票者，乙方應配合辦理且不得另行收取刷卡手續費。

（十）除本說明書同意支付之費用外，廠商不得另行收取其他服務費用。

（十一）得標廠商應配合機票使用人之需求於指定期限內完成相關服務。

（十二）協助提供住宿過境旅館、疾病管制諮詢、班機變動等有關資訊及服務。

（十三）辦理本會機票採購及有關行程，應負保密之義務，不得洩露。

（十四）契約規範中所未詳細規定之點應按最有利於本會之商業習慣處理。

（十五）本會補助經費之人民或團體（含本會辦理之採購案），如有訂購國際機票需求時，準用本需求規範說明書之規定。

（十六）製作年度統計報表（報表內容須顯示代購之機票件數及金額等資料），並於每年年度結束後15日內送本會備查。

7、 本會配合辦理事項：決標後由本會公布得標廠商名單及決標費率，供本會各使用單位（或使用人）於預算金額逾新台幣十萬元採購案自行選擇得標廠商洽辦代購國際機票及提供相關服務。

8、 違約情形及處理方式

（一）廠商如未依本需求規範說明書內容辦理國際機票代購服務，或代辦人員不諳契約書及本需求規範說明書所列各項代辦程序致發生困擾本會使用單位（或使用人）之情事，本會得視情節按件計罰新台幣二千元以上至二萬元以下之懲罰性違約金。

（二）因可歸責於得標廠商之事由，致本會使用單位（或使用人）必須變更原訂行程或班機者，本會得視情節按件計罰新台幣二千元以上至二萬元以下之懲罰性違約金，但事先報經本會同意變更且依核准變更之行程執行者，不予計罰。前述變更如有延誤行程以致影響本會業務之執行者，本會得視情節每次計罰新台幣五千元以上至二萬元以下之懲罰性違約金，並得終止或解除契約，沒收廠商所繳履約保證金。

（三）廠商未依本會使用單位（或使用人）所提供之規格及需求辦理，或未事先報請本會同意而擅自變更行程、班機、繞地等情形者，本會得視情節輕重，依前款規定計罰。

（四）廠商應依本會使用單位（或使用人）行程辦理估價，不得拒絕。非因不可抗力或不可歸責於廠商之因素而拒絕估價或藉故遲不估價或未於2個工作日內完成估價者，每次計罰新台幣二千元之懲罰性違約金。

（五）廠商辦理估價及代購機票，不得有浮報價格或以顯不合理之價格代購機票，如有溢報價格者，本會得視情節按件計罰新台幣二千元以上至二萬元以下之懲罰性違約金，並追扣已溢付之費用。（扣繳差額依本會向其他旅行業同業詢價之平均價格為準，計算價差）
（六）履約期間得標廠商如有正當理由無法依限履約時，應事先以書面敘明原因向本會申請核可。如因不可歸責於廠商或不可抗力因素，致未能依原安排之行程履約時，應檢具所在地主管機關、機構（國外由中華民國駐外使領館、代表處）或航空公司發給之證明文件始予免罰。

（七）廠商對本會及使用單位承辦人員不得因採購利益給予酬佣或餽贈，違反者應賠償本會因此項行為所受之損失，並受法律上之處分，本會另得終止或解除契約，並依政府採購法第一百零一條至第一百零三條規定辦理。

（八）其他未載明之違約情形，本會得視情節按件處以新台幣二千元以下之懲罰性違約金。

（九）違約金及溢付款之扣繳，本會得自當次或其後代購機票款或履約保證金中扣抵，不足者並得向廠商追繳。

9、 票款支付注意事項

（一）票款申請作業依契約書第六條規定辦理，由得標廠商先行墊款代購機票為原則，俟完成履約後，檢齊相關單據（如機票票根或登機證存根、旅行業代收轉付收據、保險費收據、其他應納手續費或規費收據等）向本會辦理請款。

（二）須由本會先行辦理付款者，應先報經本會同意後依行政程序核准後撥付，惟得標廠商仍應將前述（一）之相關單據送交本會或交由機票使用人繳回本會辦理票款核銷事宜。

（三）得標廠商如將前述（一）之相關單據交由機票使用人繳回時，應確實告知機票使用人繳回相關單據之作業，以利本會辦理帳款核銷及結案，未完成核銷之帳款如屬可歸責於得標廠商之事由者，本會不予付款，如已預付款項者，本會得併予追回相關款項或於履約保證金中扣減。

（四）每一次機票採購案辦理請款時，應依契約檢附本會使用單位（或使用人）之行程表，倘廠商另繕行程表，填列項目應符合本會使用單位或使用人之行程。

10、 投標廠商企劃書撰寫方式及投標份數

（1） 廠商企劃書為投標文件之一部分，投標廠商應於本案公告截止收件期限前，依本會招標須知規定，備妥企劃書一式十份，連同其他投標文件併送本會。

（2） 廠商企劃書請以Ａ４紙張印刷後裝訂成冊，內容以中文橫式由左至右繕打並附頁碼。

（3） 投標及簽約前所需費用均由投標廠商自行負擔。

（4） 企劃書內容至少應包括下列項目：

1． 廠商商譽、承做經驗及專業服務能力之說明。

2． 廠商配合度、服務內容（須含提供接送機之車輛種類與載客量）及額外服務項目之具體說明。

3． 廠商提供機票之費率。

本項報價請先參考本需求規範說明書第四點所公布之機票價格報價上限後，再行報價；報價時，機位艙等（商務艙、經濟艙）、票種（限制票、無限制票）、限制條件及折扣條件等應於企畫書內分別詳列說明，如有其他特別優惠折扣之說明或回饋機制亦併請逐項詳細敘明（得以列表方式說明），以作為評選增減分數之參考。 
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