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	    採購從招標、決標、履約管理到驗收,，均為一門大學問，每個環節均須謹慎處理,否則則會變成爭議處理的問題。因此本次研習內容:「如何正確製作採購招標文件與廠商資格技術規格訂定」就變成很重要的課題。以下將對此次的課程內容重點說明如下：

1、 如何正確製作採購招標文件 / 應注意事項有哪些
1.  如何決定招標方式與決標原則，有何限制?要注意?

· 招標方式分為公開招標、選擇性招標、限制性招標及公開取得,至於需使用何種招標方式取決於採購金額的大小，一般來說採購金額通常是大於或等於預算金額, 大於的情況發生於分批採購

· 決標原則分為:1.訂有底價, 底價以內最低標得標

    2.未定有底價, 預算數額以內最低標得標

    3.最有利標:以異質採購而不宜以最低標辦理者為限   

    4.複數決標:得分項;得依不同數量決標於不同廠商

2.  如何製作招標文件,相關表格有那些?要注意?
目前公共工程委員會均以製作相當多的範本供採購單位使用,主要範本如下:

· 招標投標及契約文件範本:招標、廠商投標及機關決標後簽訂契約三用文件。建議使用，此三用文件正本一份,copy本三份。
· 投標須知範本、參考最有利標精神投標須知範本

· 標價清單範本

· 投標廠商聲明書範本

· 契約條款
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	二、如何訂定廠商資格 / 如何訂定技術規格 / 訂定之注意事項
1.如何訂定投標廠商資格?如何避免不當限制競爭?

機關辦理採購,得依實際需要,規定投標廠商之基本資格, 特殊或鉅額之採購才能規定投標廠商之特定資格。
   2.如何審查與認定同等品?
政府採購法第二十六條第三項所稱同等品，指經機關審查認定，其功能、效益、標準或特性不低於招標文件所要求或提及者。
招標文件允許投標廠商提出同等品者，得以下列方式之一為之:

· 招標文件註明「或同等品」字樣，並規定廠商如欲提出同等品者，應於投標文件預先提出，其經審查非同等品者，為不合格之廠商。

· .招標文件註明「或同等品」字樣，並規定得標廠商如欲提出同等品者，得於使用同等品前向機關提出，及機關審查同等品所需時間。

· 廠商提出同等品時，應敘明同等品之廠牌、價格及功能、效益、標準或特性之比較表等相關資料，以供機關審查。其經審查為同等品者, 方可使用。


   採購業務是相當複雜繁瑣的，需要需求、使用單位與承辦採購單位均須有採購專業知識與常識，及正確的觀念與態度，並須隨時適時修正、補充、變更各項文件，並能依實際需要採購到所需的產品，但又不得不當限制競爭，因此採購人員必須小心謹慎的處理每個步驟與環節，才不至於違反政府採購法。

	備註：一、研習心得報告請先上傳（學校首頁-->使用者入口-->教師職員-->研討會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），研習報告一份連同研習補助申請表，經單位主管簽章後，送至人事室。

      二、研習報告內容請打字，手稿恕不收件。 

三、研習報告請務必詳實，切勿只填寫大綱。

四、請檢附研習相關資料影本(如講義封面與目錄頁)
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