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【附件一】 

金門縣政府暨所屬各機關學校及公營事業機構採購作業權責劃分說明 

壹、洽辦機關應辦事項：  

  一、委辦採購案件應以個案辦理發文（即一函一案，不得一函委辦二或二以

上之採購案）。 

  二、隨文應檢附之招標文件： 

   （一）採購委託書。  

   （二）招標公告稿。 

   （三）投標須知。 

   （四）契約書。 

   （五）辦理規格審查者，應檢附規格審查表。 

   （六）其他：由洽辦機關依採購之特性及實際需要訂定檢附。 

   （七）所有招標文件之電子檔。  

三、前項（一）至（三）之招標文件，應使用代辦機關所提供之範本或格式，

並就採購案之特性及實際需要依規定填寫。 

四、發售招標文件前，應檢附二、之招標文件數份，供代辦機關彙整發售。 

五、委辦之採購案，若為限制性招標且無須辦理招標公告者，僅須檢附採購

委託書及開標所須文件。 

六、開標作業： 

 （一）開標時派員持底價表出席參與開標。 

   （二）審查所訂投標廠商應檢附之證明文件。 

七、辦理後續簽約、履約管理、驗收及有關作業(如投標廠商違反政府採購法

為拒絕往來廠商刊登政府採購公報、押標金追繳等)。 

八、依招標文件規定應處理事項及其他未列入代辦機關代辦之相關應辦理事

項。 
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貳、代辦機關應辦事項： 

  一、就洽辦機關所檢附招標文件中之（一）採購委託書（二）招標公告稿（三）

投標須知提供意見，惟最終之決定權應屬洽辦機關。 

 二、依洽辦機關之招標公告稿辦理招標公告，並視各採購案之需要提供下列

招標文件： 

  （一）招標/比價/議價文件一覽表。 

  （二）標單。 

  （三）投標廠商聲明書。 

  （四）授權書。 

  （五）廠商請求釋疑須知。 

    （六）電子領投標補充規定。 

  （七）切結書。      

    （八）退還押標金申請單。    

 三、就洽辦機關提供之招標文件，併同二、之招標文件辦理招標公告及招標

文件發售作業。 

 四、開標作業：  

  （一）主持開標。 

  （二）審查所訂投標廠商應檢附之證明文件。 

  （三）開標／議價／決標／流標／廢標紀錄。 

     (四) 開標結果無法決標時，底價表當場密封，並經承辦人員、監辦人員及

洽辦機關人員簽章後，交洽辦機關人員攜回並依規定確實保密。 

  （五）退還未得標廠商押標金。 

  （六）將得標廠商文件及押標金移還洽辦機關辦理後續作業。 

  （七）決標公告或定期彙送。 

 五、依招標文件規定應處理事項。 

參、採購監辦業務： 

  一、公告金額以上之採購，依「機關主會計及有關單位會同監辦採購辦法」由
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代辦機關主（會）計及洽辦機關有關單位會同監辦。 

 二、未達公告金額而逾公告金額十分之一之採購，依本府所訂未達公告金額

採購監辦辦法由代辦機關主（會）計或洽辦機關有關單位會同監辦。本

府未訂者，比照前項規定辦理。 

 三、代辦機關之監辦人員開標當日請假，應於事前通知洽辦機關監辦人員到

場監辦。若洽辦機關監辦人員亦同時請假，則洽辦機關應通知本府監辦

單位派員到場監辦。 

四、第一項及第二項所稱有關單位，由洽辦機關就機關內之政風、監查(察)、

督察、檢核或稽核單位擇一指定之。未設有關單位者，得不派員監辦。 

 

 五、查核金額以上採購案件，由洽辦機關報請其上級機關派員監辦。上級機

關得視實際需要授權洽辦機關自行監辦或代辦機關監辦。 

  （一）授權洽辦機關自行監辦者，洽辦機關應於開標時提出上級機關之授

權書面文件。 

  （二）授權代辦機關監辦者，應於事前檢附上級機關之授權書面文件，通

知代辦機關監辦人員監辦。 

     (三)依政府採購法第 9條規定，無上級機關者，由洽辦機關執行上級機關

之職權。 

肆、洽辦機關依金門縣政府暨所屬各機關學校及公營事業機構採購作業要點(以

下簡稱本要點)第二點第三項規定委辦時、應分別依下列規定辦理，不適用

本要點第四點有關「金門縣政府暨所屬各機關學校及公營事業機構採購作

業權責劃分說明」壹至參之規定。 

 一、洽辦機關應辦事項： 

   (一)應自行依政府採購法規訂定招標文件且完成所有作業程序。 

   (二)隨文檢附下列文件，函請代辦機關代辦： 

       1、招標決標傳輸至主管機關之政府電子採購網委託書 1份。 

       2、招標文件一覽表 1份。 
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       3、完成法定作業程序之所有招標文件各 1份。 

       4、招標文件電子檔 1份。 

   (三)前款 1至 2及招標公告稿，應使用代辦機關所提供之範本或格式，並就

採購案之特性與實際需要依規定填寫。 

   (四)除依本要點第二點第三項規定委辦之事項外，其餘與委辦案件有關之其

他事項(包含對廠商之釋疑、異議、申訴處理等)，概由洽辦機關自行負

責處理。 

 二、代辦機關應辦事項：  

   (一)就洽辦機關所檢附之招標文件，代為傳輸招標公告、電子領標文件至主

管機關之政府電子採購網。 

   (二)依據洽辦機關辦理開標、評審、議價後之決／廢標文件資料，傳輸至主

管機關之政府電子採購網(即決標／無法決標公告)。  
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