新北市政府觀光旅遊局自辦採購案件作業程序
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一、公開招標採購流程圖
















                                   
二、限制性招標採購流程圖




















                                                                















          
三、公開取得報價單或企劃書採購流程圖






















                                                                 承前頁
















程序一：


需求單位撰擬招標文件





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書（企劃書）、圖說、施工說明書等）





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書／企劃書、圖說、施工說明書等）





程序二：


招標文件核定後送秘書室辦理公告上網





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書（企劃書）、圖說、施工說明書等）





程序三：


採購案件公告上網





應備文件：


請購單位：招標公告（用印）


監辦單位：招標公告（用印）


秘書室：


最低標決標：開標紀錄表、審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）、底價預估金額及其分析表、底價表、比減表、承商投標文件


適用最有利標決標：開標紀錄表、審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）、底價預估金額及其分析表、承商投標文件





程序四：


通知會計室、政風室及請購單位參加開標





程序五：


開標紀錄文件陳核





應備文件：


最低標決標：開標紀錄文件（含開標紀錄表、投標廠商審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參））


適用最有利標決標：開標紀錄文件（含開標紀錄表、投標廠商審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）




















程序六：


辦理決標公告（決標案件另發決標通知）





程序十三：


契約書分送廠商及請購單位





應備文件：


自招標至決標之所有文件（請按時間順序排列）





程序六：


辦理決標公告（決標案件另發決標通知）





程序七：


辦理用印簽約











接次頁





應備文件：


契約書正本2份（1份廠商、1份秘書室）、影本1份（請購單位）





程序八：


契約書分送廠商及請購單位





承前頁





若無須續辦評審，


請簽擬底價








若無須續辦評審，僅1家時,


應參考廠商報價簽擬底價








若無須續辦評審





若須續辦評審





程序七：


辦理（三用表格）用印簽約，1式2份





應備文件：


契約書正本2份（1份廠商、1份秘書室）、影本1份（請購單位）





程序八：


契約書分送廠商及請購單位





應備文件：


自招標至決標之所有文件（請按時間順序排列）











應備文件：


契約書正本2份（1份廠商、1份秘書室）、影本1份（請購單位）





程序十二：


辦理（三用表格）用印簽約，1式2份





應備文件：


自招標至決標之所有文件（請按時間順序排列）





程序十一：


辦理決標公告（另發決標通知）





程序十：


議價紀錄文件陳核





應備文件：（按時間順序）


議價紀錄文件（含議價紀錄表、比減表、底價表、底價預估金額及其分析表、報價單、（出席代表授權書）、議價簽呈影本、評審會議紀錄）





程序九：


通知會計室、政風室及請購單位辦理議價（議約）





應備文件：


議價簽呈影本、評審會議紀錄、議價紀錄表、比減表、已核定之底價表、承商報價單、出席代表授權書





程序八：


契約書分送廠商及請購單位





程序八：


請局長或其授權人員核定底價（僅1家時，應參考廠商報價訂定底價）











應備文件：


契約書正本2份（1份廠商、1份秘書室）、影本1份（請購單位）





接次頁








程序七：


請購單位將評審會議記錄簽陳及底價分析表送秘書室





程序七：


辦理（三用表格）用印簽約，1式2份





應備文件： 


請購單位：評審會議（規格審查）紀錄簽呈、底價預估金額及其分析表


秘 書 室：議價紀錄表、底價表、比減表





應備文件：


自招標至決標之所有文件（請按時間順序排列）





程序六：


辦理決標公告（決標案件另發決標通知）





程序六：


請購單位辦理評審會議（規格審查）





若須續辦評審





若無須續辦評審





程序五：


開標紀錄文件陳核





應備文件：


開標紀錄文件（含開標紀錄表、投標廠商審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）





程序四：


通知會計室、政風室及請購單位參加開標





應備文件：


請購單位：招標公告（用印）


監辦單位：招標公告（用印）


秘書室：


準用最有利標決標：開標紀錄表、審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）、底價預估金額及其分析表、承商投標文件





程序三：


採購案件公告上網或發文邀請特定廠商





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書（企劃書）、圖說、施工說明書等）





程序二：


招標文件核定後送秘書室辦理公告上網或發文邀請特定廠商





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書（企劃書）、圖說、施工說明書等）





程序一：


需求單位撰擬招標文件





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如服務建議書（企劃書）、圖說、施工說明書等）





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如企劃書、圖說、施工說明書等）





程序一：


需求單位撰擬招標文件





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如企劃書、圖說、施工說明書等）





程序二：


招標文件核定後送秘


書室辦理公告上網或


發文邀請特定廠商





應備文件：


招標簽呈影本、採購案件明細表、投標須知、契約書、（邀標書）、報價單、其他（如企劃書、圖說、施工說明書等）





程序三：


採購案件公告上網或發文邀請特定廠商





應備文件：


請購單位：招標公告（用印）


監辦單位：招標公告（用印）


秘書室：


最低標決標：開標紀錄表、審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）、底價預估金額及其分析表、底價表、比減表、承商投標文件


參考最有利標精神決標：開標紀錄表、審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）、底價預估金額及其分析表、承商投標文件








程序四：


通知會計室、政風室及請購單位參加開標





應備文件：


開標紀錄文件（含開標紀錄表、投標廠商審標紀錄表（招標簽呈影本、投標須知、契約書及其他採購文件酌參）





程序五：


開標紀錄文件陳核











程序六：


請購單位辦理評審會議（規格審查）











應備文件： 


請購單位：評審會議（規格審查）紀錄簽呈、底價預估金額及其分析表


秘 書 室：議價紀錄表、底價表、比減表








程序七：


請購單位將評審會議記錄簽陳及底價分析表送秘書室











程序八：


請局長或其授權人員核定底價（限制性招標應先參考廠商報價訂定底價）








應備文件：


議價簽呈影本、評審會議紀錄、議價紀錄表、比減表、已核定之底價表、承商報價單、出席代表授權書





程序九：


通知會計室、政風室及請購單位辦理議價（議約）





應備文件：（按時間順序）


議價紀錄文件（含議價紀錄表、比減表、底價表、底價預估金額及其分析表、報價單、（出席代表授權書）、議價簽呈影本、評審會議紀錄）





程序十：


議價紀錄文件陳核





程序十一：


辦理決標公告（另發決標通知）





應備文件：


自招標至決標之所有文件（請按時間順序排列）





程序十二：


辦理（三用表格）用印簽約，1式2份





應備文件：


契約書正本2份（1份廠商、1份秘書室）、影本1份（請購單位）





程序十三：


契約書分送廠商及請購單位





請簽擬底價（請局長或其授權人員核定底價）








採購流程圖-1

