評選(評審、審查)案件辦理流程檢核表

※ 評選、評審、審查定義及評分方式不同，製作文件時請勿交疊修正使用，以至於名詞前後不一致
	項次
	工作項目
	產出表單或
準備資料
	注意事項
	檢核
	辦理完成日期

	（一）招標前階段

	1
	招標案件簽准
委員、工作小組簽准
	簽呈
建議名單(01)
	委員為密件
	□
	

	2
	委員出席費簽
	簽呈
	
	□
	

	3
	招標文件及第1次會議

	3-1
	工作小組開會討論招標文件內容
	
	
	□
	

	3-2
	Email詢問委員是否有意願擔任
	Email格式範本(02)
	請委員以Email回覆意願（Email以密件辦理）
	□
	

	3-3
	Email調查委員開會時間
	會議時間調查表(03)
	時間急迫者可以電話聯繫，可併同意願調查一起辦理
時間調查以半天為原則
Email以密件辦理
	□
	

	3-4
	公開委員名單
	
	委員會成立後，即於政府電子採購網公告委員名單
	□
	

	4
	安排會議、會議室租借
	開會通知單(04)
	確認委員出席數
	□
	

	5
	Email通知委員開會時間
	
	
	□
	

	6
	第1次評選(評審、審查)委員會

	6-1
	會議議程：委員報到(是否符合法定人數)、主席致詞、工作小組報告事項、委員意見討論交換、委員會指示事項
	委員及工作小組簽到表(05-1)、出席費簽收單、座位牌、切結書(05-2)
	準備停車優惠卷
	□
	

	
	
	招標文件(評選(評審、審查)辦法、投標須知、契約)
	
	□
	

	
	
	工程審查者提供預算至詳細價目表
	僅提供紙本資料，避免外流
	□
	

	6-2
	工作小組簡報內容：計畫概述、基地現況、技服經費或工程經費、規劃或工程內容、預計時程、評選(評審、審查)辦法說明、投標須知說明
	工作小組簡報
	
	□
	

	7
	第1次評選(評審、審查)委員會會議紀錄

	7-1
	Email詢問委員確認內容
	第1次評選(評審、審查)委員會會議紀錄(06) (初稿)
	會議紀錄應於3日內簽核（新建工程7日內簽核）
	□
	

	7-2
	會議紀錄發文
	第1次評選(評審、審查)委員會會議紀錄
	
	□
	

	（二）招標階段

	8
	招標案件上網公告
	
	
	
	

	9
	簽辦底價(審查案件)
	
	
	□
	

	10
	開標
	廠商簡報順序抽籤
	
	
	

	（三）決定廠商階段

	11
	Email調查委員開會時間
	
	確認委員出席數
案件急迫者可於上網公告時即先調查
	□
	

	12
	安排會議及議程、會議室租借
	開會通知單
	訂購餐盒
	□
	

	13
	Email通知委員開會時間
	
	
	□
	

	14
	通知各投標廠商會議報到時間
	廠商簡報注意事項
	
	□
	

	15
	投標文件分送委員
	資格標開標結果暨規格標相關事項說明(07)
	
	□
	

	
	
	議程表(08)
	
	□
	

	
	
	簽收單(09)
	
	□
	

	
	
	廠商投標文件
(服務建議書、附冊、簡報資料)
	廠商投標文件僅提供紙本資料
	□
	

	
	
	招標文件(評選(評審、審查)辦法、投標須知、契約)
	
	□
	

	16
	工作小組整理初審意見
	初審意見(10)
	
	□
	

	17
	第2次評選(評審、審查)委員會

	17-1
	會議議程:委員報到(是否符合法定人數)、主席致詞、工作小組報告、投標廠商簡報、委員討論審查評分、統計分數、決議優勝(合格)廠商、主席宣布結果
	委員及工作小組簽到表、出席費、簽收單、座位牌、切結書
	準備停車優惠卷、計時器、響鈴
工作小組工作安排
	□
	

	17-2
	工作小組簡報內容：議程、委員迴避事項、計畫概述(含規劃或工程內容、期程)、招標過程、技服經費或工程經費、標案審查情形說明、評選(評審、審查)辦法說明、初審意見
	工作小組簡報(11)、初審意見
	初審意見僅提供紙本資料，避免外流
	□
	

	
	
	工程審查者提供預算至詳細價目表
	僅提供紙本資料，避免外流
	□
	

	17-3
	各委員評分
	各委員評分表
	評分表簽名處背面採黑色影印或貼封箱膠帶，簽名處黏貼雙面膠帶，資料夾，同樣的筆、計算機
	□
	

	17-4
	評分統計
	
	評分統計結果供委員確認
	□
	

	17-5
	製作評分統計結果及現場會議紀錄表單
	評選(評審、審查)委員會評分總表暨會議紀錄(12-1、12-2)
	評分完填寫，委員應簽名
	□
	

	17-6
	各委員評分表彌封：信封口預黏雙面膠帶，放入所有委員評分表後彌封，委員於騎縫處簽名
	
	委員會評分總表暨會議紀錄不須彌封
由全體出席委員簽名
	□
	

	18
	第2次評選(評審、審查)委員會會議紀錄

	18-1
	Email詢問委員確認內容
	第2次評選(評審、審查)委員會會議紀錄(詢答逐字稿)
	會議紀錄應於3日內簽核（新建工程7日內簽核）
	□
	

	18-2
	第2次評選(評審、審查)委員會會議紀錄合格廠商或優勝廠商部份確認會議回覆內容：簽名回傳
	第2次評選(評審、審查)委員會會議紀錄(個別廠商版本)
	有2家以上廠商者，紀錄應分開確認內容
	□
	

	18-3
	會議紀錄發文
	[bookmark: _GoBack]第2次評選(評審、審查)委員會會議紀錄
	簽稿併陳
	□
	

	（四）比減價格或議約(價)階段

	19
	業務股與發包股會議紀錄及評選(評審、審查)結果簽案簽准，發包股安排比減價格或議價程序
	開標通知
	評選、評審案件非採固定價格者，應簽辦底價(審查案件於開標前簽辦底價)
	□
	

	20
	工程標案議價，技服標案議約
	開標紀錄
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