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桃園市政府採購稽核小組稽核監督事項應檢附資料清冊
(工程類型採購案)

※依稽核委員要求，採購文件請依下列順序檢附，並加附「索引標籤」【無須裝冊】，親自或託人送達本小組。
	階段別
	請影印下列資料

	（一）

工程規劃設計階段
	1、 規劃設計結果：□「公共工程規劃設計成果審查作業建議事項表」
               (95年8月22日工程企字第09500320410號)
                 □「公共工程開工管制條件機關應辦事項檢核表」
               (不含搶修、搶險、開口契約或統包工程)
               (109年9月29日工程管字第1090300970號函)
                 □「本府工程主辦機關工作項目自主檢核表」
               (107年3月6日府研管字第1070036616號)


	（二）

招標階段
	1、招標公告：□歷次招標公告(含更正公告) ※請使用友善列印
             □決標公告(含無法決標公告)

2、預算來源：□核定預算書；
□簽呈或其他來源之書面資料等
□機關原始預算總表、資源明細表、數量統計表(非空白)
3、監辦部份：□報請監辦簽呈(含報請上級機關之函文)；
□書面監辦簽呈(得通案)；
□不派員監辦簽呈(需逐案)。

4、分批辦理：□法定預算書(議會審定)；
□報上級機關核准文件(包括詢問及答覆等書面資料部分)；
□採分別辦理之簽呈。

5、簽辦採購簽呈：
□最有利標函報及核准文件；
□效益分析簽呈(巨額採購適用)；
□歷次招標簽呈（含核准招標方式簽呈）；
□評選前置作業簽呈；
□核派開標主持人簽呈(得通案、由本府工務局代辦者免附)
□各階段內部控制制度自行檢查表
6、招標文件：
□招標文件清單；
□投標須知及補充投標須知(如於契約書內可稽者得免附)；
□契約主文(如於契約書內可稽者得免附)；
□評選須知(應含評選項目)；
□補充說明書或特別條款等；
。

7、評選前置作業文件：□遴選委員書面資料(含聘派同意書)；
□成立工作小組書面資料(併附採購證照)；
□初審意見；

□評選開會通知(含附件)
8、招標文件疑義及異議處理過程：□廠商疑義、異議函文或書面資料；
                               □機關回復函文或公告資料。
9、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。

	（三）

開標階段
	1、評選或評審：
□評選評分總表；
□評選會議紀錄；
□核准評選結果簽呈。
2、□查詢廠商拒絕往來情形；
□開標紀錄(含保留決標紀錄)；
□得標廠商全部投標資料(含廠商(電子)領標憑據)；

□未得標廠商全部投標資料(含廠商(電子)領標憑據)；
□發還廠商投標文件佐證資料(含歷次流、廢標)；
□廠商資格不符之證件；
□材料同等品審查之相關文件(投標時審查者方須檢附)。

3、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。

	（四）

決標階段
	1、□底價單及其分析資料等(含簽呈、議價者須附廠商報價或估價單、及
  底價封)。
2、□決標紀錄(含簽呈)；
□流標紀錄；
□廢標紀錄；
□決標結果之書面通知；
□無法決標公告(含歷次)；
□決標公告；
□保證金繳納之資料(履保、預付款還款)；
3、標價偏低：□廠商說明書面資料；
□機關處理過程之書面資料；
□差額保證金或其他擔保之通知及繳納書面資料；
□核准標價偏低簽呈。

4、超底價：□機關核准簽呈；
□上級機關核准簽呈。

5、□重新招標、廢標、流標、暫停招標等簽呈。

6、□不訂底價理由及決標條件與原則。

7、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。



	（五）

履約階段
	1、□契約書副本乙份（若契約書份數不足無法提供，請以影本代替）。

   □委託設計契約書副本乙份（若有委託設計）。

   □委託監造契約書副本乙份（若有委託監造）。

2、開工前：
□呈報審查資料(工地負責人學經歷、登錄勞工安全衛生人員資料、合 
  法土資廠、專任工程人員等)
□繳交、補足或依履約進度退還履約保證金等資料；
□開工前召開施工協調會議相關書面紀錄
□辦理開工前講習會相關書面資料
□開工通知
□開工報告表(開口合約者，請附歷次派工通知相關文件)
   □施工計畫書。

□品質計畫書。
□監造計畫書。
3、開工後：
□材料同等品審查之相關文件(使用前審查者方須檢附)。

 eq \o\ac(□,X)施工日誌(含月報表)。【免印，通知開會時再攜至本府備查】
    eq \o\ac(□,X)監工日誌（含月報表）。【免印，通知開會時再攜至本府備查】
   □品管相關文件。
   □材料送審/檢試驗管制總表、報告(含送審核章表)
   □主辦機關工程自主檢查表及工程督導紀錄
   □職業安全衛生相關設施之施工詳圖
   □派工單(開口合約者，請附第1次及末次派工紀錄)
4、□估驗書面資料（含估驗書、廠商函文、監造單位審核、機關文件）；

□保險費繳納情形（含繳納收據副本影本、全份保險單正本影本）；
□契約規定與各期計價有關之提送文件。

□分包契約或質權設定；

5、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。


	（六）

契約變更階段
	1、請檢附歷次資料：□變更原因之簽呈及書面資料；
□預算來源之簽呈及書面資料；
□底價表及其分析資料等(含簽呈、議價者須附廠商            價或估價單)；
□契約變更書；
□展延工期相關簽呈函文書面資料
□停復工相關簽呈函文書面資料
□議價紀錄；
□修正契約總價表(議價前及議價後)；
□查詢拒絕往來情形；
□投標廠商聲明書；
□決標公告；
□審查會議紀錄、核准函文(分段履約者)。
2、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。

	（七）

驗收階段
	1、竣工：□竣工報告表(含廠商履約完成通知)；
         □竣工確認單(開口合約者，請附第1次及末次完工紀錄)
         □竣工確認紀錄(履約完成查驗確認竣工相關紀錄、竣工圖說)
。

2、驗收前：□核派主驗人簽呈；
□初驗延期簽呈；
□驗收延期簽呈；
□複驗延期簽呈。
3、監驗部份：□報請監驗簽呈(含報請上級機關之函文)；
□書面監驗簽呈(得通案)；
□不派員監驗簽呈(須逐案)。

4、驗收後：□驗收紀錄（含查驗、初驗、正驗、複驗）；
□部分驗收紀錄；
□減價收受資料；
□保固金繳納之書面資料（保固契約條款或保固書）；
□逾期者扣罰情形；
□結算驗收證明書。

5、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。


	（八）

爭議處理
	1、履約爭議：□廠商提出異議及申訴書面資料；
□機關處理過程書面資料。

2、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。

	（九）

其它階段
	1、□採購專業人員證明文件(採購單位承辦、業務單位承辦)。

2、□桃園市審計處調查結果、報告（若經審計處稽核）。
3、其它：稽核委員認為必須影存者或上開未列者。


◎稽核時間：另行通知。
◎稽核地點：桃園市政府採購稽核小組(新大樓15F)。
說明：請貴單位將本採購案前揭影印本資料於規定期限內送達桃園市政府15樓採購稽核小組，本小組不收受正本資料為原則。(影本資料將留存本小組列管用，不予發還。)
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