
附件                     公開閱覽流程圖  

流    程               作 業 內 容              辦 理 單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

說明事項： 

1.各機關指定之公開閱覽地點應具備專線電話，俾利聯繫、接洽或處理相關事宜。 

提送閱覽文件 

收受閱覽文件 

辦理閱覽公告 

工程圖說（包括位置圖、工程圖樣、工

程規範、材料或設備規範及施工說明書

等）、契約書、標單、切結書、投標或評

選須知、數量表、規格及其他依採購特

性需要提供之相關文件樣稿 

辦理公開閱覽 

閱覽意見處理 

閱覽文件歸還 

資料建檔統計

1.訂定公開閱覽室管理規則 

2.收受閱覽文件編號列管 

1.公開閱覽三日前刊載公開閱覽公告

於政府採購公報與本府網頁閱覽公

告區及張貼機關門首公告欄至閱覽

結束 

2.於刊登公告首日通知相關同業公會 

1.設立閱覽登記表 

2.執行閱覽人接待及維持閱覽秩序 

3.受理閱覽人書面意見 

1.書面意見彙送相關單位研處 

2.研處結果應副知管理單位 

3.閱覽人註明須答復之意見 

1.閱覽文件送還主辦單位 

2.相關反映意見建檔、統計、

分析並定期送交主辦單位

列入審核作業之重要項 

主辦單位 

管理單位 

主辦單位 

管理單位 

主辦單位 

管理單位 

管理單位 

主辦單位 



2.受理閱覽時間：上午 9:00～12:00，下午 14:00～17:00 例假日、國定假日休息，閱覽 

 地點專線電話 02-2*******。  


