
社團法人中華專業人才協會 函
機關地址： 10488台北市中正區羅
斯福路四段 68號9樓 -7
承辦人：林專員
電子信箱： clptc@clptc.com

受文者： 國立清華大學

發文日期： 中華民國 108年 12月18日
發文字號： 專業訓字第 1081216004號
速別： 普通件
密等及解密條件或保密期限：
附件： 研習簡章

主旨： 「 採購紀錄、函、稿」之正確撰寫，乃是採購辦
理中最缺乏訓練的一個項目。為因應最新修法辦
理民國 109年採購發包招標事宜，檢附一、二月份
培訓計畫，敬請查照、公告並薦派各所屬（轄）
秘書室、採購需求、採購發包、主計、會計、監
辦、驗收、法務單位人員參訓。

說明：
一、 為正確簽辦「各種採購之招標與決標文件」、

「採購特殊狀況之文件」，謹訂一月十七日 (五 )
舉辦【台北班】「 2020年採購紀錄與函稿撰寫實
務專班」。本課程贈送【 2020年採購簽辦文件與
函稿-珍藏版】。培訓內容包含 :

1.公開招標如何正確簽辦 ?選擇性招標如何正確簽辦 ?限
制性招標如何正確簽辦?
2.最有利標如何正確簽辦 ?適用最有利標如何正確簽辦 ?
準用最有利標如何正確簽辦 ?
3.委託技術服務案如何正確簽辦 ?統包工程案如何正確
簽辦?開口合約如何正確簽辦?
4.開標紀錄、決標紀錄如何正確撰寫 ?決標過程如何正
確撰寫?
5.議價紀錄 (非固定費用 ) 如何正確撰寫 ?議價紀錄 (固定
費用 ) 如何正確撰寫 ?
6.比價紀錄如何撰寫 ?流標紀錄如何撰寫 ?廢標紀錄如何
撰寫?
7.低於底價80%保留決標紀錄如何撰寫 ?低於底價80%決
標紀錄如何撰寫 ?
8 . 履 約 階 段 之 簽 呈 態 樣 ?付 款 階 段 之 簽 呈 態 樣 ?
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9.工程變更設計如何簽辦 ?財物、勞務契約變更如何簽
辦 ?優規契約變更如何簽辦?
10.履約爭議之簽辦?
11.驗 收 缺失及改善如何簽辦 ?決算驗收證明書如何填
寫 ?
二、 為辦理民國 109年之採購發包招標案件，釐清執行

疑慮，保障權益，釐清權責，提供實務解決處理
方案，爰開辦一系列專班 :

1.【民國109年工程發包實務作業專班】
2 .【 1 0 9年 採 購 案 件 發 包 、 招 標 公 告 、 履 約 管 理 】
3.【機關、學校辦理民 109年【未達公告金額採購、小
額採購】發包必修班】
4 .【 民 國 10 9年工 程 契 約 、 工 程 工 期 、 索 賠 爭 議 】
三、 本課程由「中華國土建設人才育成中心」、「社團法

人中華專業人才協會」聯合主辦。
四、 全程參與學員可依「行政院人事行政總處、經濟部中

小企業處」相關規定，登錄「公務人員學習時數、景
觀師、經濟部中小企業學習護照」積分時數。

五、 詳細課程資訊與報名參訓簡章，請您詳閱附件說明。
六、 官網WWW.CLPTC.COM提供報名表下載。

正本： 同受文者
副本：
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