
十萬元以下小額採購作業（行 0101）

 

否 

 

是 

 

填送請購單或

簽案 

 
 
 
需求單位 

 

填寫預估金額 

檢附估價單或

共同供應契約

資料 

 
行政課 

 

審核 

 
 
 
 
會計室 

 

核定 

 
 
 
 
區長或授權人

員 

 

是 否 屬

共 同 供

應 契 約

採 購 項

目 

 

A 

 

B 

 

A 

 

B 

 

共同供應契

約傳真或網

路下訂 

 
 
行政課 

 

逕洽廠商送

貨 

 
 
 
行政課 

 

驗收 

 
 
 
 
需求單位 

 

驗 收

合 格

與否 

 

更換合格品

辦理複驗 

 
 
 
行政課 

 

採購項目

是否屬於

財產或非

消耗品 

 

登 入 物

品、財產帳 

 
 
 
行政課 

 

結算付款 

 
 
 
 
會計室 

 

結束 

 

是 

 

是 

 

否 

 



公開招標採購作業─最低標決標（行 0102）

決標日起30日內刊
登決標公告，公告
金額以上採購案件
以書面通知各廠商
決標結果 
 
行政課 

簽約 

 
 
 
 
需求單位 

 

核定底價 

 
 
 
 
需求單位 

 

領投標作業 

 
 
 
 
行政課 
 

圖說閱覽 

 
 
 
 
行政課 
 

簽准請購(招

標文件草案) 

 
 
 
需求單位 

 

是 

否 

A 

A 

是 否

開 標

決標 

整理招標文

件 

 
 
 
行政課 
 

核定 

 
 
 
 
首長或授權
人員 

審核 

 
 
 
 
會計室  

刊登政府採

購資訊公告 

 
 
 
行政課 
 

簽請核派開

標主持人 

 
 
 
行政課 
 

辦理開標 

 
 
 
 
行政課 
 

開 標 決

標紀錄 

 
 
 
行政課 
 

廠商繳履

約保證金 

 
 
 
需求單位 

 

履 約 管

理 

 
 
 
需 求 單

位 

 

填寫流(廢)標

紀錄及辦理

第2次招標 

 
 
行政課 
 

B 



公開招標採購作業─最低標決標（行 0102） 

結算驗收證明

書 

登記財產保管 

 
 
需求單位 

行政課 

 

驗收 

 
 
 
 
需求單位 

 

是 

否 

驗 收

合格 結束 

驗收紀錄 

 
 
 
 
需求單位 

 

退還履約保證

金 

繳交保固金 

 
 
行政課 

需求課室 

付款 

 
 
 
 
需求單位、 

行政課、會計室 

保固期滿退保

固金 

 
 
 
需求單位、 

行政課 

 

通知廠商更改

(換 )作業並複

驗 

 
 
需求單位 

 

B 



勞務案件委託服務限制性招標作業-準用最有利標（行0103） 

簽請核派開

標主持人員 

 
 
 
 
行政課 

 

刊登政府採

購資訊公告 

 
 
 
 
行政課 

 

核定 

 
 
 
 
機關首長或

授權人員 

簽准請購(招標

文件草案：投

標須知、契約

書等) 

 
 
需求單位 

 

1.成立評選
委員會、工作
小組 
2.訂定評選
須知 
 
 
需求單位 

 

審核 

 
 
 
 
 
會計室  

整理招標文

件 

 
 
 
 
行政課 

 

圖說閱覽 

 
 
 
 
 
行政課 

 

領投標作業 

 
 
 
 
 
行政課 

 

第1階段開標

(資格審查) 

 
 
 
 
需求單位 

 

第2階段公開評

選 

 
 
 
 
需求單位 

行政課 

 

擬具初審意

見 

 
 
 
 
工作小組 

議價 

 
 
 
 
 
行政課 

 

核定底價 

 
 
 
 
 
需求單位 
 

開標決標紀錄 

 
 
 
 
 
行政課 

 

B A 

A 



勞務案件委託服務限制性招標作業-準用最有利標（行 0103） 

保固期滿退保

固金 

 
 
 
需求單位 

行政課 

 

通知廠商更正作

業(複驗) 

 
 
 
 
需求單位 

 

結算驗收證明書 

登記財產保管 

 
 
 
需求單位 

行政課 

 

驗收 

 
 
 
 
需求單位 

 

刊 登 決 標 公

告、書面通知廠

商決標結果 

 
 
行政課 

 

是 

否 

C 
驗 收

合格 

結束 

廠商繳交履約

保證金 

 
 
 
需求單位 

 

履約管理 

 
 
 
 
需求單位 

 

簽約 

 
 
 
 
需求單位 

 

驗收紀錄 

 
 
 
 
需求單位 

 

付款 

 
 
 
 
需求單位、 

行政課、會計室 

 

退還履約保證

金 

繳交保固金 

 
 
行政課 

需求單位 

 

C 

B 



未達公告金額採購招標作業－取最有利標精神擇最符合需要者（行0104） 

第2階段公開評

審 

 
 
 
 
行政課 

需求單位 

簽准請購(招

標文件草案) 

 
 
 
需求單位 

 

刊登政府採

購資訊公告 

 
 
 
行政課 

 

簽請核派開標

主持人員 

 
 
 
 
行政課 

 

領投標作業 

 
 
 
 
行政課 

 

核定 

 
 
 
 
機關首長或

授權人員 

成立評審小

組  

 
 
 
需求單位 

 

審核 

 
 
 
 
會計室 

整理招標文

件 

 
 
 
行政課 

 

第 1階段開標

(資格審查) 

 
 
 
 
行政課 

 

核定底價 

 
 
 
 
 
需求單位 
 

議價 

 
 
 
 
 
行政課 

 

開標決標紀錄 

 
 
 
 
 
行政課 

 

B 

A 

A 



未達公告金額採購招標作業－取最有利標精神擇最符合需要者（行0104） 

 

通知廠商更正作

業(複驗) 

 
 
 
 
需求單位 

付款 

 
 
 
 
需求單位 

行政課、會計室 

驗收 

 
 
 
 
需求單位 

 

決標資料定期

彙送 

 
 
 
行政課 

 

是 

否 

C 
驗 收

合格 

結束 

廠商繳履約保

證金 

 
 
 
需求單位 

 

履約管理 

 
 
 
 
需求單位 

 

簽約 

 
 
 
 
需求單位 

 

驗收紀錄 

 
 
 
 
 
需求單位 

 

退還履約保證金

繳交保固金 

 
 
 
行政課 

需求單位 

保固期滿退保

固金 

 
 
 
需求單位、 

行政課 

 

C 

B 


