最有利標作業流程及採購組與需求單位間之分工                        

102.03.26   
	項次
	項  目
	預估

天數
	分工內容
	備   註

（推算日期）

	
	
	
	申請單位
	採   購   組
	

	01
	校內簽核
	7
	檢討確有不宜採最低標而宜採最有利標決標之具體事實及理由，簽報校長核定。（由採購組提供簽呈範本）
	1、 提供申請單位最有利標之優缺點、時效與法規專業意見以決定是否適合採用最有利標。
2、 提供簽呈範本予申請單位。
	

	02
	提出採購 

申請單
	5
	檢附核可簽呈、採購申請單、規格書（如規格較為複雜可後補）等文件，送採購組發文函報教育部。
	審核採購案並於奉核後編列採購案號。
	

	03
	報教育部

同意及
等待回函
	14
	會簽申請單位。
	函請教育部同意辦理最有利標，經教育部同意後方得繼續辦理最有利標後續作業；若未獲核准，仍以公開招標最低標方式辦理採購。
	

	04
	遴    選
校外委員
	7
	由申請單位依委員專長配合個案規格需要就採購組提供之委員名單中遴選。
	依案件性質勾選專業類別後，由採購組上網產生委員名單予申請單位。

1. 採購組上網列印專業類別供申請單位勾選。

2. 依申請單位勾選專業類別上網作電腦遴選委員程序，並產生5倍名單予申請單位簽核。
	校內委員由申請單位視個案需求自行遴選

	05
	校內簽呈成立採購評選委員會及工
作小組
	7
	1、 成立評選委員會及擬定工作小組名單(密函處理，封套可向文書組索取)：由申請單位遴選委員5至17人成立採購評選委員會，依校內慣例委員會共7人組成(外聘3人、內聘4人) ，工作小組成員由申請單位及採購組人員擔任。（由採購組提供簽呈範本）
2、 由申請單位依個案之時效與召集人時間先徵詢校內外委員幾個可以開會之時間並事先借用會議室。
3、 發聘函（進公文線上簽核管理系統作業並以密件方式處理，受文者欄位以各委員名稱一對一分繕作業）。
	提供簽呈範本及聘函範本予申請單位。
	如因配合總務長時間有困難時，可主張由申請單位之一級主管擔任召集人。

	06
	第一次
評選委員會
開會通知
	14
	將聯絡第一次委員會開會日期、時間與會議地點告知採購組（委員名單須保密），並提供委員資料及聯絡方式。
	確認會議室及開會通知單(密函處理)。
	

	07
	準備第一次

評選委員會會議文件
	
	提供規格書草稿、契約草稿、草擬評選須知之評選項目及配分資料（由採購組提供電子檔或範本）。
	提供規格書、契約草稿與評選須知範本電子檔予申請單位，除規格書、契約草稿與評選須知部分內容由申請單位修改外，餘由採購組製作評選須知、投標須知、契約書草稿及招標相關文件供委員討論。
	

	08
	第一次

評選委員會準備工作
	
	準備校外委員出席費與交通費及領據、協調接送事宜、餐點或便當、茶水。
	準備委員簽到表與各委員之開會文件如採購規格書、評選須知、契約書、投標須知草稿等及會議錄音與紀錄。
	

	09
	第一次

評選委員會會議進行
	
	1、 發放校外委員出席費與交通費、填寫領據，請各委員填具切結書。
2、 接續採購組報告評選須知後報告規格書內容。
	先由採購組報告評選須知、投標須知與契約書草稿內容，次由申請單位報告規格書草稿內容；評選須知中之評選項目、評審標準、評定方式與其他依法應規定之項目及採購規格書草稿須逐項報告與檢視。
	

	10
	第一次

評選委員會會議文件
確認及修改
	4
	依會議結論修改採購規格書、契約書草稿內容並將相關文件e給各委員確認。
	依會議結論草擬會議紀錄、修改評選須知、契約書及投標須知草稿，並將相關文件e給各委員確認。
	

	11
	上招標簽
	3
	會簽申請單位。
	上招標簽會申請單位、主計室，並由校長授權人核章後完成公告前程序。
	

	12
	招標作業
	21
	
	依第一次採購評選委員會議紀錄結論及招標簽奉核文件，辦理招標作業，製作評選須知、投標須知、採購規格書及契約書草稿等相關招標文件上網公告於政府電子採購網。
	

	13
	廠商質疑

或 異 議
	
	負責解釋與說明採購規格書有無限制廠商公平競爭之問題，如有相關虞慮，應負責修改規格書提供採購組更新公告資料。
	擔任廠商質疑或異議之窗口，並負責解釋採購流程與涉及限制廠商公平競爭等法規適用問題，並視修改需要延長等標期。
	

	14
	開資格標
	
	出席資格標，並於開完標後將合格廠商之企劃書數份攜回（整理差異性分析用）。
	排訂資格標時間及通知總務長、主計室、申請單位開標，開標時審查廠商資格文件及廠商標價是否超過預算。

(投標廠商家數第1次須達3家，第2次不限家數。
	

	15
	第二次
評選委員會
開會通知
	10
	
	連繫委員確認開會日期、時間及人數，借用會議室並發開會通知單(密函處理)。
	

	16
	第二次
評選委員會

準備工作
	
	1、 依工作小組分工審視、比較各廠商提出之企劃書規格內容（是優規、符合或不及原來規格），依企劃書內容參照採購組提供之初審意見差異性分析電子檔，填寫合格廠商初審意見之差異性分析；並至少於第二次委員會開會前二日下班前將電子檔e給採購組。
2、 準備校外委員出席費與交通費及領據、協調接送委員事宜、餐點或便當、會議茶水。
	1、 製作委員資料袋、議程表、廠商簡報順序及其標價表、評分表、成績計算表格設計及測試、審視各廠商之計畫書並填寫初審意見之內容是否符合招標要求。

2、 準備委員簽到表、會議錄音、簡報計時器、統計總表、核定簽、錄音筆、通知主計室監辦、決標紀錄書面資料。
	

	17
	第二次
評選委員會會議進行
	
	發放校外委員出席費及交通費(填寫領據)、協助接送委員、餐點或便當、會議茶水。
	辦理廠商簽到及設備測試、委員簽到、簡報計時、統計總表、核定簽、會議錄音及紀錄、通知主計室監辦、決標紀錄、通知廠商評選結果、退履保金。
	

	18
	最有利標

決標作業
	
	與決標廠商溝通、協調後續配合事項。
	通知主計室監辦，進行決標或議價程序及後續訂定合約事宜。
	

	
	合  計
	92
	
	
	92工作天
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