
海外學習團委外辦理海外見習勞務採購說明 
107學年度起，海外學習團之勞務採購均需以公開招標方式辦理(含機票、

住宿)，相關招標流程說明如下，請老師儘早辦理招標事宜。 

一、總務處招標流程 SOP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更新日期:2025.04.23 



 

 

 

 

 

 

 

二、招標準備文件詳述如下： 

招標使用 

※公告時提供電子檔於網

站供投標廠商下載 

(1) 採購公告函 

(2) 活動規劃表 

(3) 活動行程表 

(4) 公開取得企劃書投標須知 

(5) 投標廠商聲明書 

(6) 招標投標及契約文件 

(7) 退還押標金申請書 

(8) 出席授權書 

開標使用 

(6) 招標投標及契約文件 

(8) 出席授權書 

(9) 開標記錄表 

(10)底價函 

決標使用 

(9) 開標記錄表 

(10)底價函 

(11)議價/決標/流標/廢標記錄 

呈簽校長呈核 第 1項至第 10項文件均需呈核 

  



(1) 採購公告函 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

統一由協助

單位編列

(10碼) 

 

簡述此案內

容，告知廠商

此案標的 

自編文號:年月日+流水號 

 

請以校名+地區+天數編列 

114年度協助人員： 

國際處蘇勁岳*5351、教

學發展與資源中心鍾佩瑜

*5559 



(2)活動規劃表 

長庚科技大學護理系至大陸姐妹校參訪活動規畫 

5/17 

星期四 

5/18 

星期五 

5/19 

星期六 

5/20 

星期日 

5/21 至 5/25 

星期一至五 

搭機至江蘇 

抵達入住江蘇醫藥 

江蘇醫藥職業學

院參訪活動 

學生：與江蘇醫

藥職業學院同學

一起參與課程 

江蘇醫藥 

【文化之旅】 

江蘇醫藥 

參訪 

江蘇醫藥職業學

院參訪活動 

學生：與江蘇醫

藥同學一起參與

課程 

5/26 

星期六 

5/27 

星期日 

5/28 至 5/29 日 

星期一至二 

5/30 日 

星期三 
備註 

江蘇醫藥職業學院

至上海立達職業技

術學院 

 

入住上海立達學院 

上海 

【相見歡+文化之

旅】 

上海立達職業技

術學院 

參訪活動 

學生：與立達同

學一起參與課程 

上海→台灣 

搭機返國 
 

(3)活動行程表 

長庚學校財團法人長庚科技大學大陸姐妹校參訪 14日行程表 

日期 行  程  內  容 

第一日  

桃園-江蘇  

出發機場：桃園機場；抵達機場：江蘇鹽城機場 

出發時間：15：00~17:15。交通工具：噴射客機 

交通工具：33 人座大巴士 

住宿地點：江蘇鹽城；飯店名稱：江蘇醫藥職業學院校內或同等級 

晚餐用餐地點：機上輕食 

餐飲種類：    ；單價：不低於   元 

第二日 

江蘇 

必要行程：江蘇醫藥職業學院；停留時間：8 小時  

住宿地點：江蘇；飯店名稱：江蘇醫藥職業學院校內或同等級 

早餐用餐地點：自理 

餐飲種類：    ；單價：不低於   元 

午餐用餐地點：自理。餐飲種類：    ；單價：不低於   元 

晚餐用餐地點：自理。 

餐飲種類：    ；單價：不低於   元 

費用包含：經濟艙團體來回機票、表列行程午餐（台幣 300 元/餐）﹑晚餐（台幣 300 元/

餐）、遊覽車資、門票、導遊安排、機場稅、兵險、燃油稅、小費等（預算金額每人台

幣 23,000 元）、200 萬旅行業責任險＋3 萬元意外醫療險。 

※上項說明可直接說明需求，如住宿飯店的等級、或有包餐的餐費等。 

  



(4)公開取得企劃書投標需知 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

案名及案號需

一致 

1、 請注意此段

撰寫文字需正

確。 

2、 第六點的簽

約給付，原則

為 70%、30%，

若有其他意見

請與合意旅行

社洽談。 

第 8點為旅行社投

標時需繳交文件，

每項均需備齊 

請注意一

定要寫對 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(5)投標廠商聲明書 
※公告時提供電子檔於網站供投標廠商下載 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



此欄請先寫好，

提供電子檔給廠

商檢附文件使用

(決標後用印關

防+校長簽字章) 

(6)招標投標及契約文件 
※公告時提供電子檔於網站供投標廠商下載。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

投標廠商填妥

蓋印後，與其

他投標文件一

同檢附 

決標時填寫，

呈核校長決標

時使用 



範例： 

 

 

 

 

 

 



(7)退還押標金申請書 

※公告時提供電子檔於網站供投標廠商下載。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(8)出席授權書 ※公告時提供電子檔於網站供投標廠商下載 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(9)開標記錄表、審標記錄 

  

 



(10)底價函 

需於開標前填妥，並呈核長官簽名後才可開標。

 
(11) 議價紀錄 

   

  

人事主任 



三、實際招標流程： 

1、準備相關文件後呈核校長核准辦理招標。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

組長→國際長→主秘→副校長→校長 

會簽: 總務處事務組長→總務長 

會計主任 



2、簽呈核准後，校內網站 PO文公告招標。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3、辦理決標並呈核校長核准。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4、決標公告得標廠商名單 

 

 

 

 

 

 

 

  

組長→國際長→主秘→副校長→校長 

會簽:總務處事務組長→總務長 

會計主任 



5、與得標廠商簽訂合作契約，並開始執行。 

範例： 

 



 

 

 



四、注意事項： 

1、 第一次投標標案成立需要三家(含)以上廠商投標(除公告有特別註明一

家即可)、第二次投標標案成立僅需一家廠商投標。 

2、 開標完後，如有得標廠商，請以簽呈呈核校長核決標案後方可執行。 

3、 廠商押標金於海外學習團回國後再行歸還。 

4、 出國前、後需支付給廠商的費用，建議教師先行以暫借款方式借出支

付；以避免因校內核銷流程程序以致延誤支付款項情事。 

5、 相關文件已放在國際處網頁→教職員→教師海外教學→招標相關 

 


