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一、採購標的名稱： 
二、預算金額： 
三、採購金額： 

*辦理查核金額以上之財物採購，須加填「機關辦理財物採購前自我檢核表」。 
*巨額採購須提報巨額採購使用情形及效益分析。 
*查核金額以上案件，須檢視並依「內政部執行政府採購法上級機關監辦作業原則」辦理。 

    *特殊或查核金額以上之工程採購案件、一億元以上之財物及勞務採購案件，應於公告招標前辦
理招標文件之公開閱覽。 

四、預算金額超過四百萬者請填採購標的英文名稱： 
五、申請採購日期：   年   月   日 
六、標的分類□財物採購；其性質為：□購買；□租賃；□定製；□兼具兩種以上性質者 
            □勞務採購 
            □工程採購 
            □分批採購 
    標的分類代碼：(        )；分類名稱(中文)：(                        ) 
    *查詢網址：政府電子採購網首頁/採購標的分類查詢 
七、□經規格小組完成審查如規格表、□未成立規格小組係申購單位自行研擬規格如規格表。 
八、□是否附價格分析資料(係參考□過去標價□市場行情□廠商報價□其他) 
九、未來是否有保留增購權之需求□是  □否(若有者，請依法於文註明預計多久期間內辦理增權、

增購數量多少或增購金額多少)；請於公文敘明。 
十、申購物品是否表列需求項目及數量：□是    □否 
十一、□非共同供應契約項目(申購單位送採購單位前已確認規格及數量並附電子檔) 
      □是否為政府綠色採購項目 
      □是否為原住民地區採購項目 
      □是否為身心障礙採購項目 
      □是否為共同供應契約訂約機關及採購項目 
十二、招標方式及招標期限： 
  1.預算金額未達一百萬元□公開徵求報價或□公開徵求企劃書或□敘明不採公告改採限制性招標

辦理。 
  2.預算金額一百萬元以上(依下列註明招標原則，未述明者一律以公開招標方式辦理) 
    A.□公開招標 
    B.□選擇性招標(公告金額以上之採購，係符合採購法第二十條第 款)： 
        □為個案或建立合格廠商名單辦理之選擇性招標第一階段招標。 
        □建立合格廠商名單之後續邀標。 
    C.□限制性招標：□經公告程序之限制性招標    
                    □未經公告程序之限制性招標 (預定有  家、採□比價□議價) 
        公告金額以上之限制性招標採購，係符合採購法□第廿二條第一項第   款。 
                                                  □第一百零五條第一項。 
        ※邀請議價廠商名稱、地址、電話及傳真號碼如下：(採議、比價辦理者必填或於公文敘明)  
  3.本採購案等標期為    日以上；請於公文敘明。(請參閱招標期限標準) 
十三、投標廠商之基本資格是否另訂有與履約能力有關之條件： 
  1.□是  □A.廠商具有製造、供應或承做能力之證明 
          □B.廠商具有如期履約能力之證明 
          □C.廠商或其受雇人或從業人員具有專門技能之證明 
          □D.廠商具有維修、維護或售後服務能力之證明 
          □E.廠商信用證明 
  2.□否 
十四、審標與決標原則： 
    審標：□當場審標 □投標文件攜回審核(須攜回請註明廠商投標資料    份，以便當場彌封) 
    決標原則： 
    □最低標-訂有底價   □最低標-未訂底價。 □最有利標-訂有底價 □最有利標-未訂底價。 
    □準用最有利標-訂有底價(依採購法二十二條第一項第九款、第十款方式辦理)。 
    □取最有利標精神-訂有底價(依中央機關未達公告金額採購招標辦法第二條第一項第三款徵求

廠商提供企劃書方式辦理) 
    □複數決標：依□分項 ／□分組     □不同數量   且採上述原則之一。 
    □押標金為： 
十五、驗收標準：申購單位是否有依採購法七十條訂定驗收標準：□是    □否(請明訂避免糾紛) 
十六、驗收方式：□分批驗收□一次驗收□採書面驗收□其他(                    ) 
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十七、履約時限 
    □決標翌日起(    )日完工報驗(□日曆天或□工作天)。 
    □機關審查後(    )日完工報驗(□日曆天或□工作天)。 
    □其他： 
    □履約保證金為： 
十八、本採購案是否採減價收受方式辦理： 

□是(採減價收受者，按不符項目標的之契約價金    %減價，並處以減價金額    %之違約金) 
□否 
□其他： 

十九、送達時限： 
□驗收合格翌日起(    )日內(含國定例假日)送達各配置單位。 
□其他： 

二十、是否要求廠商將貨品彌封送達：□是    □否 
二十一、逾期計罰： 

□逾履約或送達期限，每日依□契約總價(□當期價款)千分之(  )計罰逾期違約金。 
□其他： 

二十二、保固期限： 
  □驗收合格翌日起保固（  ）年 

□其他： 
  □保固保證金為： 
二十三、付款條件：(驗收送交機關指定地點前所有費用均含於契約價款內) 
    □分期付款 □驗收送達後一次付款 □辦理教育訓練後付款 □其他： 
二十四、依採購法第六十五條之規定，本採購標的之主要部分為(無者免填)： 
二十五、招標文件如有要求或提及特定之商標或商名、專利、設計或型式、特定來源地、生產者或供

應者之情形，允許投標廠商提出同等品，其提出同等品之時機為(無者免填)： 
    1.□應於投標文件內預先提出者，廠商應於投標文件內敘明同等品之廠牌、價格及功能、效益、

標準或特性等相關資料，以供審查。 
    2.□得標廠商得於使用同等品前，依契約規定向機關提出同等品之廠牌、價格及功能、效益、標

準或特性等相關資料，以供審查。 
二十六、是否已詳閱主管機關所訂最新版契約範本之「保險」及「智慧財產權」條文規範，並將符合

需求部分載明於採購規格文件 □是 □否 □其他： 
二十七、附註事項：(請需求單位視採購個案情形填列，無者免填) 

承辦人員 審核 業務(申購)單位主管 

   

填表說明：1.本表請需求單位於申購時填寫，並附於簽陳內。 

          2.請逐欄填寫，若□勾選欄項目不合需求者，請自行依需求加註填寫。 
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