（機關名稱）（單位名稱）作業程序說明表

	項目編號
	IP09 

	項目名稱
	決標（評分及格最低標）

	承辦單位
	採購單位、需求或使用單位

	相關單位
	監辦單位、審查委員會、工作小組

	作業程序說明
	1、 適用於依政府採購法（下稱本法）第52條第1項第1款或第2款辦理之工程、財物或勞務採購。
2、 依本法施行細則第64條之2於招標文件訂定評分項目、各項配分、及格分數等審查基準，並成立審查委員會及工作小組，採評分方式審查，就資格及規格合於招標文件規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商開價格標，採最低標決標。
3、 作業程序：

（1） 成立審查委員會，其組成、任務及運作，準用採購評選委員會組織準則、採購評選委員會審議規則及最有利標辦法之規定：
1、 人數為5人以上，其中專家、學者人數不得少於三分之一，且不得為政府機關之現職人員；專家、學者以外之人員不得多於三分之二，該等人員為機關之現職人員，可包括其他機關之現職人員，委員應就具有與採購案相關專門知識之人員派兼或聘兼之，並注意其操守。通知聘（派）委員時，一併檢附「採購評選委員會委員須知」。
2、 一併成立3人以上之工作小組，其中至少1人具有採購專業人員資格，且與審查委員不重複。
3、 審查委員會成立後，其委員名單應即公開於主管機關指定之資訊網站；委員名單有變更或補充者，亦同。但經機關衡酌個案特性及實際需要，有不予公開之必要者，不在此限。機關公開委員名單者，公開前應予保密；未公開者，於開始審查前應予保密。
4、 召開審查委員會，訂定或審定評分項目(不包括價格)、各項配分、及格分數等審查基準。但審查基準有前例或條件簡單者，得由機關自行訂定或審定。
5、 委員會議召開時，應有委員總額二分之一以上出席，其決議應經出席委員過半數之同意行之。出席委員中之專家、學者人數應至少二人且不得少於出席人數之三分之一。會議進行中，出席委員人數不符上揭情形者，議案不得提付表決。
6、 會議結束，應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
（2） 訂定招標文件，辦理招標：
1、 審查基準由機關首長或其授權人員核定後載明於招標文件。
2、 除訂定底價確有困難之特殊或複雜案件外，均應依本法第46條規定訂定底價。
3、 採分段開標，最後一段為價格標。
4、 依案件性質及廠商備標所需時間，訂定合理之等標期限。
5、 辦理招標。
（3） 確認投標廠商家數符合規定（例如：公開招標第1次需3家以上廠商投標）後，依招標文件規定之時間及地點開標審查。審標結果與招標文件規定不合者，不得參與後續階段之審查。合格者，由工作小組依據審查項目或審查委員指定之項目，就受評廠商資料擬具初審意見。
（4） 工作小組擬具初審意見，以記名方式秘密為之，其內容載明：（1）採購案名稱；（2）工作小組人員姓名、職業及專長；（3）受評廠商於各評分項目所報內容是否符合招標文件規定；及（4）受評廠商於各評分項目之差異性，連同廠商資料送審查委員會供審查時參考。
（5） 擇日召開審查委員會會議，辦理評分審查事宜：
1、 會議前，應先確認出席委員人數符合規定，同上開（一）、5。
2、 有簡報程序者，應一併通知參與審查廠商到場辦理簡報及詢答，且不得利用簡報更改廠商投標文件內容。廠商另外提出變更或補充資料者，該資料應不予納入審查。投標廠商未出席簡報及現場詢答者，不影響其投標文件之有效性。
3、 審查委員會辦理審查時，應就各評分項目、參與審查廠商資料及工作小組初審意見，逐項討論後為之。
4、 審查委員會或個別委員審查結果與工作小組初審意見有異時，應敘明理由列入會議紀錄。不同委員之審查結果有明顯差異者，召集人應提交審查委員會議議決或依委員會決議辦理複評。複評結果仍有明顯差異時，由審查委員會決議之。
5、 各委員審查結果應彙整製作總表；會議結束並應製作紀錄，由出席委員全體簽名。
6、 審查結果於簽報機關首長或其授權人員核定後，方得就資格及規格合於招標文件之規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商，辦理價格標之開標。
（6） 對於合於招標文件規定但未得標之廠商，通知其得標廠商之標價與評分審查結果，及該未得標廠商之評分審查結果；對不合於招標文件規定之廠商，並應通知其原因。
（7） 決標後30日內刊登決標公告，載明得標廠商之標價及評分審查結果、審查委員會全部委員姓名及職業，及辦理評分審查會議之出席委員姓名。
（8） 簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」。

	控制重點
	1、 確認屬依本法第52條第1項第1款或第2款辦理之工程、財物或勞務採購。

2、 準用本法第94條及採購評選委員會組織準則第3條、第4條規定，簽報成立審查委員會，並一併成立工作小組。其人數符合規定，且成員無同時擔任審查委員會委員及工作小組成員之情形。
3、 遴選審查委員，考量其專業；通知聘（派）時已一併檢附「採購評選委員須知」。依採購評選委員會組織準則第6條規定公開委員名單，未公開者，開始審查前，就審查委員會委員名單比照「採購評選委員會委員名單保密措施一覽表」執行保密措施。
4、 評選項目、評審標準及評定方式，除有前例或條件簡單者外，已由採購評選委員會訂定或審定，且其權重及配分設定合理（例如簡報不得高於20%；評分項目不包括價格）。
5、 確認招標文件應載明事項及等標期均符合規定始辦理招標，且投標廠商家數符合規定始辦理開標。

6、 工作小組於評分審查會議召開前擬具初審意見，且其內容已包含所有應載明事項。
7、 除符合本法第47條第1項規定得不訂定底價者外，均應訂定底價。
8、 審查委員會議召開時：

（1） 確認委員出席人數與出席專家、學者人數及其占出席委員人數之比率符合規定，無應辭職或予以解聘情形，且委員全程參與，並親自評分審查。

（2） 委員如有因故未能繼續擔任委員，致委員總額或專家、學者人數未達規定者，有無另行遴選委員補足之。

（3） 有簡報程序者，不允許廠商利用簡報更改其投標文件內容；廠商另外提出變更或補充資料者，該資料不納入評選。
（4） 依招標文件規定辦理審查，並就審查項目、受評廠商資料、工作小組擬具之初審意見，逐項討論後再進行評分。
（5） 審查結果與初審意見有異時，應敘明理由列入會議紀錄。不同委員之審查結果有明顯差異者，由召集人提交委員會議議決或依決議辦理複評。
（6） 工作小組擬具初審意見、審查委員會審查、議決等作業，以記名方式秘密為之。
（7） 依規定就委員評分結果彙整製作總表及製作審查會議紀錄，並由出席委員簽名。
9、 審查結果於簽報機關首長或其授權人員核定後，方得就資格及規格合於招標文件之規定，且總平均評分在及格分數以上之廠商，辦理價格標之開標。
10、 機關對於審查委員會違反本法之決議，不得接受；發現審查作業有足以影響採購公正之違法或不當行為者，應依本法第48條第1項第2款規定不予開標決標。其涉及違法失職行為者，應依相關規定懲處。
11、 通知投標廠商評分審查結果，並於決標後刊登決標公告。
12、 不可有「評分及格最低標錯誤行為態樣」之情形。
13、 簽辦文件，參考工程會訂頒之「機關辦理最有利標簽辦文件範例」，公開於工程會網站(https://www.pcc.gov.tw\政府採購\採購手冊及範例\機關辦理最有利標簽辦文件範例)。

	法令依據
	1、 本法第27條、第28條、第46條至第48條、第52條至第54條、第56條、第57條、第60條、第61條、第94條及其施行細則第52條至第54條、第62條、第64條之2、第66條、第70條至第78條。

2、 最有利標評選辦法。

3、 採購評選委員會組織準則、採購評選委員會審議規則。

4、 採購評選委員會委員須知、採購評選委員會保密措施一覽表。

	使用表單
	無。
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