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作業程序制/修訂紀錄 

版次 核准日期 經辦 修   訂   說   明 
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106 年 10 月  日 

 

 

梁慧玲 

 

 

制訂委外辦理海外見習勞務採購作業程序。 

 

經辦 單位審查人員 主管 秘書室 校長 
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1. 目的： 

為確保本校學生海外學習行程食宿安排業務勞務採購運作順暢與完善，茲訂定委外辦理海外見習

勞務採購作業流程(以下簡稱本流程)，得以控管採購進度，並順利取得辦理校外教學、活動之委

外廠商，以提昇校務管理之效率。使得以制訂完善管理政策、落實風險控管措施，以合理確保達

成本校營運目標 

2. 範圍： 

本校委外辦理海外見習之勞務採購作業適用之。 

3. 控制重點： 

3.1 勞務採購是否於網路公開招標。 

3.2 開標合格廠商家數是否符合規定。 

3.3  第一次招標，開標家數是否符合規定。 

3.4  是否依校長核定之決標結果辦理決標公告。 

3.5 是否於勞務履行完成後進行勞務驗收。 

4. 定義： 

4.1 委外辦理：勞務採購標的，由校外公司行號、法人、團體等承辦。 

4.2 勞務：指專業服務、技術服務、資訊服務、研究發展、營運管理、維修、訓練、勞力及其他

經主管機關認定之勞務。 

4.3 招標文件：包括投標廠商提交投標書所需之一切必要資料。如投標標價清單、投標廠商聲明

書、契約條款、企劃書等。 

5. 權責： 

5.1 經辦單位承辦人員：開立請購簽呈、制訂相關招標文件、招標公告、決標簽陳、決標公告、

驗收。 

5.2 經辦單位開標人員：辦理開標、議比價等流程。 

5.3 經辦單位審標人員：經辦單位依案件性質與需要，由單位主管選派至少 3 名師生或公正人士，

依招標文件與相關規定執行審查作業，判定標件之合格與否。 

5.4 廠商：參與投標、開標及議比價作業。 

5.5 校長：核定採購及決標作業。 

6. 作業流程圖： 

如次頁。 
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7. 作業說明： 

7.1 國交中心依海外見習計畫審查通過之核定內容，通告計畫提報單位知悉，憑以辦理海外見習

後續相關事務。 

7.2 經辦單位依海外見習計畫內容，至少於海外見習規劃日期三個月前開立請購簽呈，載明投標

原則及招標廠商家數條件等，並檢附招標公告稿、公開取得企劃書投標須知、行程表、招標

投標及契約文件等文件，限制等陳校長核定。 

7.3 經辦單位於本校網頁公告登載招標資訊。預算金額若逾 100 萬元，且政府補助金額占 50%之

案件，則須轉送總務處事務組辦理於政府採購網公告招標資訊。 

7.3.1 預算金額 100 萬元以下，第一次招標等標期為 5 天，第二次招標等標期為 3 天。 

7.3.2 預算金額逾 100 萬元之案件，第一次招標等標期為 14 天，第二次招標等標期為 7 天。 

7.4 預算金額 100 萬以下，第一次招標開標未達招標公告之廠商家數時，逕辦理第二次招標或取

消採購。招標公告未述明，投標之合格廠商家數未達 3 家以上即為流標。 

7.5 第二次招標開標合格廠商不受家數限制。倘若請購簽呈已敘明第一次招標開標最低合格廠商

家數者，依其家數辦理。 

7.6 由經辦單位審標人員依招標文件與相關規定執行審查作業，判定標件之合格與否。 

7.5.1 審標人員共 3 人時，經辦單位 1 人；公證人士 1 人；相關參與單位 1 人為原則。 

7.5.2 審標人員共 5 人時，經辦單位 1 人；公證人士 2 人；相關參與單位 2 人為原則。 

7.5.3 審標人員依招標文件與相關規定執行審查作業，判定標件之合格與否。審標人員不得與投

標廠商有利害關係，且案件之承辦人亦不得為審標人員。 

7.5.4 招標公告之經辦人員不得擔任審核人員。 

7.7 經辦單位通知合格廠商議比價，決標之金額不得逾請購簽呈簽准之預算金額，但如因緊急或

重大等特殊因素另簽准者除外。 

7.8 決標簽呈由經辦單位承辦人依開標紀錄，檢附相關投標與審標文件後陳核。 

7.9 決標簽呈經核定後，經辦單位承辦人員應通知得標廠商辦理簽約，得標廠商合約協助本校海

外見習活動之辦理。 

7.10 經辦單位於本校網頁公告決標資訊。 

7.11 相關驗收作業，待校外教學、活動完成後，得以書面或召開審查會方式辦理；其書面驗收文

件或審查會紀錄，得視為驗收紀錄，依約辦理驗收付款。 

7.12 經辦單位檢附採購與驗收相關文件及收據，辦理勞務採購費用核銷作業。 

8. 法令及規章依據： 

8.1 本校採購辦法(2200001)。 

8.2 本校教師指導學生海外學習計畫獎勵補助暨管理辦法(T000009)。 

9. 相關表單及文件： 

9.1 簽呈 

9.2 開標、決標、流標紀錄 
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9.3 審查會議紀錄 


