
法規名稱：臺北市政府秘書處採購事務作業原則

修正日期：民國 113 年 11 月 07 日

當次沿革：中華民國 113年 11月 7日臺北市政府秘書處奉首長核定修正第 4點條文；並於同日

以公務電子郵件下達及刊登本府 KM知識平台周知

一、臺北市政府秘書處（以下簡稱本處）辦理政府採購法（以下簡稱本法

    ）採購金額逾公告金額十分之一之案件，為本法相關配合事宜，及建

    立採購案底價訂定與標價審查機制，以有效執行預算暨提升採購效率

    ，訂定本作業原則。

二、本處辦理開標、比價、議價或決標程序，由總務組組長或其職務代理

    人擔任主持人。

三、本處底價授權核定原則：

（一）預算金額達本法公告金額以上者，陳副處長核定底價。

（二）預算金額未達本法公告金額者，授權處長指定之專門委員核定底價

      。

（三）採購案依中央機關未達公告金額採購招標辦法第三條規定改採限制

      性招標者，授權由主持議價決標人員擔任底價之核定人，檢討原核

      定底價應否調整及其調整金額，俾利當場辦理議價作業。

四、本處設採購審查小組（以下簡稱本小組）：

（一）組織架構：本小組置委員八人，召集人由處長指定之專門委員一人

      擔任；副召集人由總務組組長或其職務代理人擔任，襄助召集人處

      理本小組事務；其餘委員由採購監辦單位以外之一級單位主管擔任

      。

（二）幕僚作業：由本處總務組人員擔任執行幹事，負責審查採購案之彙

      集、通知、準備及審議紀錄之製作等工作。執行幹事將業務單位送

      審之採購案彙集後，陳報召集人訂定開會時間及地點，並以電子郵

      件通知本小組委員開會。

（三）會議事宜：

      1.本小組由召集人擔任主席，會議應有半數以上委員出席，始得進

        行，且出席委員均具有否決權。委員以親自出席為原則，召集人

        因故未能出席時，由職務代理人、專門委員或副召集人代理；其

        他委員因職務出缺、請假或奉派參加其他公務行程無法出席，由

        其職務代理人代理之，並應於會前告知總務組。



      2.本小組必要時得請相關人員列席說明，及邀請對於採購案具相當

        經驗（或專業）之人員列席指導。會議進行討論時，主席得令本

        小組委員及工作人員以外之人員退席。與會人員對會議內容應保

        守秘密。

（四）任務及作業程序：

      1.底價建議案：

     （1）預算金額或單次契約變更新增項目之金額達政府採購法公告金

          額以上訂有底價之採購案，預算完成程序並經核定辦理招標，

          或契約變更案經核定辦理議價程序後，由總務組於底價表內填

          列標的名稱及預算金額，簽會業務單位填列預估金額（應檢附

          分析資料），陳處長召開會議。

     （2）本小組依業務單位所提之預估金額（含分析資料）及其列席說

          明，進行討論。出席委員倘對業務單位所提資料或說明有異議

          ，應列入紀錄，全案退回重新檢討，底價表循公文程序重新陳

          核；如無異議，依會議結論於底價表內填具建議金額，加蓋章

          戳及密封，續陳底價核定人核定底價。

      2.標價偏低案：

     （1）最低標廠商之總標價或部分標價偏低，顯不合理，有降低品質

          、不能誠信履約之虞或其他特殊情形，經保留決標並限期通知

          廠商提出說明或擔保，總務組彙整廠商標價及說明資料，併開

          標紀錄表，簽會業務單位提出標價偏低審查表後，陳處長召開

          會議討論。

     （2）本小組依廠商標價、廠商說明資料及業務單位列席說明意見進

          行討論、提出建議。討論結果製成紀錄陳處長參核，據以辦理

          後續作業。

      3.依需求協助審查本處採購案各相關事項。

（五）迴避規定：本小組委員、列席人員及工作人員利益迴避相關規範，

      依機關採購工作及審查小組設置及作業辦法第七條規定辦理。

五、採購案主持驗收人員，由業務單位主管擔任，其無法主持驗收程序時

    ，應由其職務代理人擔任之，或業務單位另行簽請處長指派適當人員

    。各該案件之總務組及業務單位最基層承辦人員，不得擔任主驗人。


