   學校午餐採購作業實務    
108.05.03
	一.相關文件下載

	1.

桃園市學校午餐教育資訊網
	總務人員:

一.學校午餐採購工作手冊(桃園市學校午餐教育資訊網/檔
   案下載區/委外、自辦、外訂盒桶餐工作手冊)
午餐秘書或營養師:
二.午餐工作手冊(桃園市學校午餐教育網/檔案下載區/)

	2.

公共工程委員會
	工程會//招標相關文件及表格

   *投標須知範本(1070815修正)

   *財物採購契約範本(1070920)
   *開標/議價/決標/流標/廢標紀錄檔 (doc)

	3.

手冊

資料
	最有利標作業手冊(107/8/20更新)

	4.

相關

辦法
	*最有利標評選辦法
*採購評選委員會組織準則(成立 執掌 條件…)
*採購評選委員會審議規則


HYPERLINK "http://lawweb.pcc.gov.tw/LawContent.aspx?id=FL000682" \l "lawmenu"

*機關主會計及有關單位會同監辦採購辦法


	5.

稽核單位

案例
	桃園市政府政風處/採購稽核
桃園市政府採購稽核小組稽核監督事項紀錄表


	二.作業流程

	重要參考子法:
*最有利標評選辦法
*採購評選委員會組織準則(成立 執掌 條件…)
*採購評選委員會審議規則

*機關主會計及有關單位會同監辦採購辦法

	適用最有利標
簽辦文件範例

	1. 擬採適用最有利標決標之簽辦文件 (doc) (pdf) (odt)、報上級機關核准之函(稿) (doc) (pdf) (odt)、評選須知（含評分表、總表) (doc) (pdf) (odt)
2. 訂定外聘評選委員篩選條件之簽辦文件(已依99年5月12日修正之「採購評選委員會組織準則」第4條修正) (doc) (pdf) (odt)
3. 核定外聘、內派評選委員及工作小組成員之簽辦文件 (doc) (pdf) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS9lNTQzNWY5OC00M2FmLTRlYzgtYjU3OC1kM2Q1MGIyNDlkNDYub2R0&n=My0x5qC45a6a6KmV6YG45aeU5ZOh5Y%2bK5bel5L2c5bCP57WE5oiQ5ZOh5LmL57C96L6m5paH5Lu2Lm9kdA%3d%3d&icon=.odt" \o "核定評選委員及工作小組成員之簽辦文件(odt)[另開新視窗]" \t "_blank" (odt)（外聘委員建議名單 (doc) (pdf) (odt)、內派委員建議名單 (doc) (pdf) (odt)、外聘委員意願調查表 (doc) (pdf) (odt)、工作小組成員建議名單 (doc) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS9mMjk0ZjIwZS1iMWNiLTRhMmEtOWVjYy04MTYyYTk1MjVjNTgucGRm&n=My015bel5L2c5bCP57WE5oiQ5ZOh5bu66K2w5ZCN5ZauLnBkZg%3d%3d&icon=.pdf" \o "工作小組成員建議名單(pdf)[另開新視窗]" \t "_blank" (pdf)

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS80MDhhMTgwOC0yNWZiLTRmZDItOTQwMS0zNGY0NjFhNDRjYmMub2R0&n=My015bel5L2c5bCP57WE5oiQ5ZOh5bu66K2w5ZCN5ZauLm9kdA%3d%3d&icon=.odt" \o "工作小組成員建議名單(odt)[另開新視窗]" \t "_blank" (odt)）
4. 成立評選委員會之簽辦文件（免召開第1次會議者 (doc) (pdf) (odt)、召開第1次會議者 (doc) (pdf) (odt)）、開會通知單(稿) (doc) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS85N2M3MjllZS04NDY5LTQ3NTgtYTkxOS1lNzZhOGJkZDYwODUucGRm&n=NC0z5Y%2bs6ZaL56ysMeasoeacg%2bitsOS5i%2bmWi%2bacg%2bmAmuefpeWWri5wZGY%3d&icon=.pdf" \o "召開第1次會議之開會通知單(pdf)[另開新視窗]" \t "_blank" (pdf) (odt)、會議時間意願調查表  (doc) (pdf) (odt)
5. 準備招標文件階段第1次評選委員會議紀錄之簽辦文件 (doc) (pdf) (odt)、函(稿) (doc) (pdf) (odt)、會議紀錄 (doc) (pdf) (odt)。（註：由機關自行訂定評選項目、評審標準、評定方式者，免召開此一會議）
6. 召開第2次評選委員會議（評選會議）開會通知單（致委員稿 (doc) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS9iYTYwMTMzOC1iYjEyLTQyMjUtOWZkYS0wZGY1MWFmNTE2NTgucGRm&n=Ni0x5Y%2bs6ZaL56ysMuasoeacg%2bitsOS5i%2bmWi%2bacg%2bmAmuefpeWWrijoh7Tlp5Tlk6Ep77yI6YGp55So77yJLnBkZg%3d%3d&icon=.pdf" \o "召開第2次會議之開會通知單(致委員)(pdf)[另開新視窗]" \t "_blank" (pdf) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS9kZDJjMDFiYS1mNDg1LTQ4NmUtYTVkNS1mYzYxM2FlN2E3MjUub2R0&n=Ni0x5Y%2bs6ZaL56ysMuasoeacg%2bitsOS5i%2bmWi%2bacg%2bmAmuefpeWWrijoh7Tlp5Tlk6Ep77yI6YGp55So77yJLm9kdA%3d%3d&icon=.odt" \o "召開第2次會議之開會通知單(致委員)(odt)[另開新視窗]" \t "_blank" (odt)、致廠商稿 (doc) (pdf) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS8wOTlhMjlkMy0yZDA1LTRlZTYtODZmZC1lYjJmNjBmY2NkOWEub2R0&n=Ni0y5Y%2bs6ZaL56ysMuasoeacg%2bitsOS5i%2bmWi%2bacg%2bmAmuefpeWWrijoh7Tlu6DllYYpLm9kdA%3d%3d&icon=.odt" \o "召開第2次會議之開會通知單(致廠商)(odt)[另開新視窗]" \t "_blank" (odt)）、議程表 (doc) (pdf) (odt)、初審意見 (doc) (pdf) (odt)、評選委員審查意見表  (doc) (pdf) (odt)
7. 評選結果之簽辦公文 (doc) (pdf) (odt)、函(稿) (doc) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS8wZTNkYWRjNC1kMDliLTQ4NGMtODBjOC04MGQwYjA1YTg4ZjIucGRm&n=Ny0y6KmV6YG457WQ5p6c5LmL5Ye9KOeovykucGRm&icon=.pdf" \o "評選結果之函(稿)(pdf)[另開新視窗]" \t "_blank" (pdf) (odt)、會議紀錄 (doc) (pdf) 

 HYPERLINK "https://www.pcc.gov.tw/DL.aspx?sitessn=297&nodeid=2954&u=LzAwMS9VcGxvYWQvMjk3L2NrZmlsZS84ZWEwMGEyOC00YzIzLTQwNTMtYWU0Zi0yZTRhZTllMTFkNTAub2R0&n=Ny0z6KmV6YG45pyD6K2w57SA6YyELm9kdA%3d%3d&icon=.odt" \o "評選會議紀錄(odt)[另開新視窗]" \t "_blank" (odt)、紀錄附件  (doc) (pdf) (odt)



	三.評選委員遴選作業方式

	路徑說明:政府電子採購網//政府採購//遴選評選委員//
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評選委員一定要從工程會專家學者資料庫中，遴選嗎？

採購評選委員會組織準則

第4條第3項

「第一項外聘專家、學者，由機關需求或承辦採購單位參考主管機關會同教育部、考選部及其他相關機關所建立之建議名單，列出遴選名單，簽報機關首長或其授權人員核定。簽報及核定，均不受建議名單之限制。」

第6條第1項

「本委員會委員名單，於開始評選前應予保密。但經本委員會全體委員同意於招標文件中公告委員名單者，不在此限。」

採購評選委員之簽報及核定，依現行規定，已均不受建議名單之限制。又委員會委員名單，除經本委員會全體委員同意於招標文件中公告委員名單外，於開始評選前應予保密。

所以，機關「得由」建議名單，列出遴選名單，簽報機關首長或其授權人員核定；亦「得不從」建議名單，列出遴選名單，簽報機關首長或其授權人員核定。惟委員會委員名單，除經本委員會全體委員同意於招標文件中公告委員名單外，於開始評選前，最好用密件或親送方式陳核，以求保密。

擬具相同人數或逾應外聘之名單人數，簽報核定？

1.法未明定，惟外聘專家、學者，常因故不同意。
2.擬具「逾應外聘專家、學者數」之名單，先徵求該等外聘專家、學者之同意後，再簽報機關首長或其授權人員核定，可能會失信於未獲核定之專家、學者，較為不當。
3.核定後再徵求同意，可能又因核定之外聘專家、學者不同意，而須重新簽核，影響採購效率。

由採購承辦人員先徵求該等外聘專家、學者之同意後，再直接擬具相同人數之名單，簽報機關首長或其授權人員核定，可避免前開問題，則較宜。
分段開標與不分段開標

分段開標與不分段開標最大的差異如下：
1.分段開標須依資格文件、規格文件、價格文件分別裝封；不分段開標則否。


2.分段開標必須依序審資格標、規格標、價格標；不分段開標得先開價格，最低標進入底價即可直接審查資格及規格是否相符，若符合直接決標，否則以次低標起類推辦理決標。


3.非異質性之採購通常採不分段開標；異質性的採購則採分段開標。

工程案件如規格圖說及規範相當清楚明瞭，任何廠商履約結果並無明顯差異性(即非異質性採購)，則建議採不分段開標。

在最有利標及異質性最低標這兩種決標方式絕對是採用分段開標，限制性招標最低標決標之案件則不分段開標居多。

三用文件因廠商投標時必須填上標價，故採分段開標時應置入標單封。

四.後續擴充辦理方式
1.確認投標須知第六十二條是否敘明
2.校內簽呈  
3.行文廠商(換文)
4.決標公告

投標須知第六十二條內容:
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後續擴充簽參考
主旨：為辦理「○○○○○○○○○○(採購案名) (案號：○○○○○)」後續擴充採購事宜，詳如說明，請 核示。

說明：

  一.依據採購法第二十二條及本採購投標須知第六十二條辦理。
  二.本案於 年 月 日履約期滿，廠商於履約期間所供應或完成之標的，符合契
     約規定。
  三.本機關擬以原採購項目、契約價金及數量與廠商辦理後續擴充採購，期間
     自○年○月○日至○年○月○日。
擬辦：本案經 核示後，與○○○公司以換文方式辦理後續擴充採購事宜。
後續擴充(換文)參考
主旨：為辦理「○○○○○○○○○○(採購案名) (案號：○○○○○)」後續擴充採購事宜，詳如說明，請 查照。

說明：
一.依據採購法第二十二條及本採購投標須知第六十二條辦理。
二.本案於 年 月 日履約期滿，貴 公司於履約期間所供應或完成之標的，符合契約規定。
三.本機關擬以原採購項目、契約價金及數量與貴公司辦理後續擴充採購，期間自○年○月○日至○年○月○日。請貴公司於文到七日內函覆是否同意辦理。
正本:
副本:
適用最有利標決標作業程序

	項目名稱
	適用最有利標決標

	作業程序說明
	一、適用於不宜以最低標決標之異質之工程、財物或勞務採購。異質之定義，詳政府採購法（下稱本法）施行細則第66條規定。
二、依本法第52條第1項第3款及第56條採最有利標決標，並依本法第94條、採購評選委員會組織準則及採購評選委員會審議規則，成立採購評選委員會，就招標文件所訂評審標準，辦理綜合評選，評定最有利標。
三、作業程序：

（1） 敘明採最有利標決標之具體事實及理由（巨額工程採購之決標原則，應依「機關巨額工程採購採最有利標決標作業要點」提報採購審查小組審查），簽報機關首長或其授權人員核定，且報經上級機關核准後，方得辦理。

（2） 成立採購評選委員會：

1、 人數為5人至17人，其中外聘專家、學者人數不得少於三分之一，委員應就具有與採購案相關專門知識之人員派兼或聘兼之，並注意其操守。通知聘（派）委員時，一併檢附「採購評選委員會委員須知」。

2、 一併成立3人以上之工作小組，其中至少1人具有採購專業人員資格，且與評選委員不重複。

3、 除經全體委員同意於招標文件中公告委員名單者外，其評選委員會委員名單，於開始評選前應予保密。機關巨額工程採購，應取得全體委員同意，於招標文件公告全體委員名單。
4、 召開評選委員會議，訂定或審定評選項目、評審標準及評定方式。但評選項目、評審標準及評定方式，有前例或條件簡單者，得由機關自行訂定或審定。

5、 委員會議召開時，應有委員總額二分之一以上出席，其決議應經出席委員過半數之同意行之。出席委員中之外聘專家、學者人數應至少二人且不得少於出席人數之三分之一。會議進行中，出席委員人數不符上揭情形者，議案不得提付表決。
6、 會議結束，應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
（3） 訂定招標文件，辦理招標：

1、 招標文件應載明以合於招標文件規定之最有利標為得標廠商、評選項目、評審標準及評定方式、是否採行協商、協商時得更改之項目及應予淘汰或不予評比之情形等。

2、 依案件性質及廠商備標所需時間，訂定合理之等標期限。
3、 辦理招標公告，公開於政府電子採購網，並刊登政府採購公報。
（4） 確認投標廠商家數符合規定（例如：公開招標第1次需3家以上廠商投標）後，依招標文件規定之時間及地點開標審查。審標結果與招標文件規定不合者，不得參與後續階段之評選。合格者，由工作小組依據評選項目或評選委員會指定之項目，就受評廠商資料擬具初審意見。
（5） 工作小組擬具初審意見，以記名方式秘密為之，其內容載明：（1）採購案名稱；（2）工作小組人員姓名、職業及專長；（3）受評廠商於各評選項目所報內容是否符合招標文件規定；及（4）受評廠商於各評選項目之差異性，連同廠商資料送評選委員會供評選時參考。
（6） 擇日召開採購評選委員會議，辦理廠商評選事宜：

1、 會議前，應先確認出席委員人數符合規定（上開（二）之5）。

2、 有簡報程序者，應一併通知受評廠商到場辦理簡報及詢答。廠商另外提出變更或補充資料者，該資料應不納入評選，且不得利用簡報更改廠商投標文件內容。投標廠商未出席簡報及現場詢答者，不影響其投標文件之有效性。
3、 評選委員會辦理評選時，應就各評選項目、受評廠商資料及工作小組初審意見，逐項討論後為之。

4、 評選委員會或個別委員評選結果與工作小組初審意見有異時，應敘明理由列入會議紀錄。或不同委員之評選結果有明顯差異者，召集人應提交評選委員會議議決或依委員會決議辦理複評。複評結果仍有明顯差異時，由評選委員會決議之。

5、 各委員評選結果應彙整製作總表；會議結束並應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
（7） 以不訂底價為原則，預先於招標文件標示價格為得協商更改之項目之一，並於評定最有利標前，與廠商進行協商程序時洽減之，否則只能就廠商之標價決定是否接受。

（8） 評選結果如無法評定最有利標時，得就原招標文件已標示得更改項目之內容，依下列程序採行協商措施。但原招標文件未標示採行協商措施及得更改項目者，應予廢標：

1、 個別洽所有合格之廠商，就協商項目進行協商，協商時應平等對待所有合於招標文件規定之廠商，避免洩漏個別廠商資料。協商並應作成紀錄。

2、 由參與協商之廠商依據協商結果，於一定期間內，修改投標文件重行遞送。其重行遞送之投標文件，有與協商無關或不受影響之項目者，該項目應不予評選，並以重行遞送前之內容為準。再進行第2次綜合評選。

3、 採購評選委員會辦理第2次綜合評選，應就廠商因協商而更改之項目重行評分（比）後，再與其他未更改項目之原評分（比）結果，合併計算，以評定最有利標。
4、 綜合評選不得逾3次。第3次綜合評選結果，如仍無法評定最有利標時，應予廢標。
（9） 評選委員會議評定最有利標後，應將評選結果簽報機關首長或其授權人員核定，再辦理決標，決標時並應製作決標紀錄。
（十）評定最有利標後，對於合於招標文件規定但未得標之廠商，應通知其最有利標之標價與總評分或序位評比結果，及該未得標廠商之總評分或序位評比結果；對不合於招標文件規定之廠商，並應通知其原因。

（十一）決標後應於30日內刊登決標公告，載明最有利標之標價及總評分或序位評比結果、評選委員會全部委員姓名及職業，及評定最有利標會議之出席委員姓名。

（十二）簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」。

	控制重點
	1、 確認案件屬異質工程、財物或勞務採購，且不宜以最低標決標者。就個案敘明需採最有利標決標之事實及理由，簽經機關首長或其授權人員核准，並報經上級機關核准。
2、 依本法第94條及採購評選委員會組織準則第3條、第4條規定，簽報成立採購評選委員會，並一併成立工作小組。其人數及人員專業符合規定，且成員無重複情形。
3、 通知聘（派）委員時，一併檢附「採購評選委員會委員須知」。除全體委員同意於招標文件中公告委員名單者外，開始評選前，就評選委員會委員名單，依「採購評選委員會委員名單保密措施一覽表」執行保密措施。
4、 評選項目、評審標準及評定方式，除有前例或條件簡單者外，由採購評選委員會訂定或審定，且其權重及配分設定合理（例如簡報不得高於20%；非採固定費用或費率決標，其價格納入評分或評比者為20%至50%間）。
5、 確認招標文件應載事項及等標期均符合規定，辦理招標，且投標廠商家數符合規定始辦理開標。
6、 工作小組於評選會議召開前擬具初審意見，且其內容包含所有應載事項。
7、 評選委員會議召開時：
（1） 確認委員出席人數與出席之外聘專家學者人數及其占出席委員人數比率符合規定，無應辭職或予以解聘情形，且委員全程參與，並親自評分。

（2） 委員如有因故未能繼續擔任委員，致委員總額或外聘專家、學者人數未達規定者，應另行遴選委員補足之。
（3） 有簡報程序者，不允許廠商利用簡報更改其投標文件內容；廠商另外提出變更或補充資料者，該資料不納入評選。

（4） 就評選項目、受評廠商資料、工作小組擬具之初審意見，逐項討論後再進行評選。
（5） 評選結果與初審意見有異時，敘明理由列入會議紀錄。不同委員之評選結果有明顯差異者，由召集人提交委員會議議決或辦理複評。
（6） 就評選結果彙整製作總表，及製作評選會議紀錄，由出席委員簽名，其內容須符合法令規定。

（7） 工作小組擬具初審意見及評選委員會審查、議決等評選作業，以記名方式秘密為之。
8、 善用協商程序，協商時平等對待所有合於招標文件規定之廠商，並作成協商紀錄。

9、 廠商於協商後重行遞送之投標文件，其有與協商無關或不受影響之項目者，該項目不予評選，並以重行遞送前之內容為準。
10、 採購評選委員會如辦理第2次綜合評選，其未參與第1次評選之委員，不得參與該第2次之評選。辦理第3次綜合評選者，亦同。
11、 以不訂底價為原則。採訂定底價者，已預先於招標文件標示價格為得協商更改之項目，並於評定最有利標前，與廠商進行協商程序時洽減之。
12、 評選委員會辦理廠商評選，評選結果應簽報機關首長或其授權人員核定後，再辦理決標，決標時並應製作決標紀錄。

13、 機關對於評選委員會違反本法之決議，不得接受；發現評選作業有足以影響採購公正之違法或不當行為者，應依本法第48條第1項第2款規定不予開標決摽。其涉及違法失職行為者，應依相關規定懲處。

14、 依規定通知合於招標文件規定但未得標之廠商評選結果及決標結果；對不合於招標文件規定之廠商，並通知其原因。

15、 於決標後30日內刊登決標公告，並載明規定事項。
16、 簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」，公開於工程會網站(www.pcc.gov.tw\政府採購\政府採購法規\招標文件案例\機關辦理最有利標簽辦文件範例\適用最有利標)。

17、 不可有「最有利標錯誤行為態樣」之情形。

	法令依據
	一、本法第27條、第28條、第47條、第52條、第56條、第57條、第60條、第61條、第94條（105.01.06）及其施行細則第66條、第76條至第78條（105.11.18）。
二、最有利標評選辦法（97.02.15）、採購評選委員會組織準則（99.05.12）及採購評選委員會審議規則（97.04.28）。

三、採購評選委員會委員須知（97.07.07）、採購評選委員會委員保密措施一覽表（97.08.05）。

四、機關巨額工程採購採最有利標決標作業要點、機關採購審查小組設置及作業要點（105.09.23）。

	使用表單
	無。


評分及格最低標
作業程序說明
	項目名稱
	決標（評分及格最低標）

	作業程序說明
	一、適用於依政府採購法（下稱本法）第52條第1項第1款或第2款辦理異質之工程、財物或勞務採購。異質之定義，詳本法施行細則第66條規定。
二、依本法施行細則第64條之2於招標文件訂定評分項目、各項配分、及格分數等審查基準，並成立審查委員會及工作小組，採評分方式審查，就資格及規格合於招標文件規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商開價格標，採最低標決標。

三、作業程序：

(一)成立審查委員會，其組成、任務及運作，準用採購評選委員會組織準則、採購評選委員會審議規則及最有利標辦法之規定：
1.人數為5人至17人，其中外聘專家、學者人數不得少於三分之一，委員應就具有與採購案相關專門知識之人員派兼或聘兼之，並注意其操守。通知聘（派）委員時，一併檢附「採購評選委員會委員須知」。
2.一併成立3人以上之工作小組，其中至少1人具有採購專業人員資格，且與審查委員不重複。
3.除經全體委員同意於招標文件中公告委員名單者外，其審查委員會委員名單，於開始審查前應予保密。
4.召開審查委員會，訂定或審定評分項目(不包括價格)、各項配分、及格分數等審查基準。但審查基準有前例或條件簡單者，得由機關自行訂定或審定。
5.委員會議召開時，應有委員總額二分之一以上出席，其決議應經出席委員過半數之同意行之。出席委員中之外聘專家、學者人數應至少二人且不得少於出席人數之三分之一。會議進行中，出席委員人數不符上揭情形者，議案不得提付表決。
6.會議結束，應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
(二)訂定招標文件，辦理招標：
1.審查基準由機關首長或其授權人員核定後載明於招標文件。
2.除訂定底價確有困難之特殊或複雜案件外，均應依本法第46條規定訂定底價。
3.採分段開標，最後一段為價格標。
4.依案件性質及廠商備標所需時間，訂定合理之等標期限。
5.辦理招標。
(三)確認投標廠商家數符合規定（例如：公開招標第1次需3家以上廠商投標）後，依招標文件規定之時間及地點開標審查。審標結果與招標文件規定不合者，不得參與後續階段之審查。合格者，由工作小組依據審查項目或審查委員指定之項目，就受評廠商資料擬具初審意見。
(四)工作小組擬具初審意見，以記名方式秘密為之，其內容載明：（1）採購案名稱；（2）工作小組人員姓名、職業及專長；（3）受評廠商於各評分項目所報內容是否符合招標文件規定；及（4）受評廠商於各評分項目之差異性，連同廠商資料送審查委員會供審查時參考。
(五)擇日召開審查委員會會議，辦理評分審查事宜：
1.會議前，應先確認出席委員人數符合規定，同上開（一）、5。
2.有簡報程序者，應一併通知參與審查廠商到場辦理簡報及詢答，且不得利用簡報更改廠商投標文件內容。廠商另外提出變更或補充資料者，該資料應不予納入審查。投標廠商未出席簡報及現場詢答者，不影響其投標文件之有效性。
3.審查委員會辦理審查時，應就各評分項目、參與審查廠商資料及工作小組初審意見，逐項討論後為之。
4.審查委員會或個別委員審查結果與工作小組初審意見有異時，應敘明理由列入會議紀錄。不同委員之審查結果有明顯差異者，召集人應提交審查委員會議議決或依委員會決議辦理複評。複評結果仍有明顯差異時，由審查委員會決議之。
5.各委員審查結果應彙整製作總表；會議結束並應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
6.審查結果於簽報機關首長或其授權人員核定後，方得就資格及規格合於招標文件之規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商，辦理價格標之開標。
(六)對於合於招標文件規定但未得標之廠商，通知其得標廠商之標價與評分審查結果，及該未得標廠商之評分審查結果；對不合於招標文件規定之廠商，並應通知其原因。
(七)決標後30日內刊登決標公告，載明得標廠商之標價及評分審查結果、審查委員會全部委員姓名及職業，及辦理評分審查會議之出席委員姓名。
(八)簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」。

	控制重點
	一、確認屬依本法第52條第1項第1款或第2款辦理異質之工程、財物或勞務採購。

二、準用本法第94條及採購評選委員會組織準則第3條、第4條規定，簽報成立審查委員會，並一併成立工作小組。其人數符合規定，且成員無同時擔任審查委員會委員及工作小組成員之情形。

三、遴選審查委員，考量其專業；通知聘（派）時已一併檢附「採購評選委員須知」。除全體委員同意於招標文件中公告委員名單者外，開始審查前，就審查委員會委員名單比照「採購評選委員會委員名單保密措施一覽表」執行保密措施。

四、評選項目、評審標準及評定方式，除有前例或條件簡單者外，已由採購評選委員會訂定或審定，且其權重及配分設定合理（例如簡報不得高於20%；評分項目不包括價格）。
五、確認招標文件應載明事項及等標期均符合規定，辦理招標，且投標廠商家數符合規定始辦理開標。

六、工作小組於評分審查會議召開前擬具初審意見，且其內容已包含所有應載明事項。
七、除符合本法第47條第1項規定得不訂定底價者外，均應訂定底價。
八、審查委員會議召開時：

(一)確認委員出席人數與出席外聘專家、學者人數及其占出席委員人數之比率符合規定，無應辭職或予以解聘情形，且委員全程參與，並親自評分審查。

(二)委員如有因故未能繼續擔任委員，致委員總額或外聘專家、學者人數未達規定者，有無另行遴選委員補足之。

(三)有簡報程序者，不允許廠商利用簡報更改其投標文件內容；廠商另外提出變更或補充資料者，該資料不納入評選。
(四)依招標文件規定辦理審查，並就審查項目、受評廠商資料、工作小組擬具之初審意見，逐項討論後再進行評分。
(五)審查結果與初審意見有異時，應敘明理由列入會議紀錄。不同委員之審查結果有明顯差異者，由召集人提交委員會議議決或依決議辦理複評。
(六)工作小組擬具初審意見、審查委員會審查、議決等作業，以記名方式秘密為之。
(七)依規定就委員評分結果彙整製作總表及製作審查會議紀錄，並由出席委員簽名。

九、審查結果於簽報機關首長或其授權人員核定後，方得就資格及規格合於招標文件之規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商，辦理價格標之開標。
十、機關對於審查委員會違反本法之決議，不得接受；發現審查作業有足以影響採購公正之違法或不當行為者，應依本法第48條第1項第2款規定不予開標決標。其涉及違法失職行為者，應依相關規定懲處。
十一、通知投標廠商評分審查結果，並於決標後刊登決標公告。
十二、不可有「評分及格最低標錯誤行為態樣」之情形。
十三、簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」（公開於工程會網站）。

	法令依據
	一、本法第27條、第28條、第46條至第48條、第52條至第54條、第56條、第57條、第60條、第61條、第94條及其施行細則第52條至第54條、第62條、第64條之2、第66條、第70條至第78條。

二、最有利標評選辦法。

三、採購評選委員會組織準則、採購評選委員會審議規則。

四、機關異質採購最低標作業須知、採購評選委員會委員須知、採購評選委員會保密措施一覽表。
一、本法第27條、第28條、第46條至第48條、第52條至第54條、第56條、第57條、第60條、第61條、第94條（105.01.06）及其施行細則第52條至第54條、第62條、第64條之2、第66條、第70條至第78條（105.11.18）。
二、最有利標評選辦法。（97.02.15）
三、採購評選委員會組織準則（99.05.12）、採購評選委員會審議規則（97.04.28）

四、採購評選委員會委員須知（97.07.07）、採購評選委員會保密措施一覽表（97.08.05）。

	使用表單
	無。
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