核能研究所辦理採購作業應注意事項
中華民國102年 9月12日核秘字第1020005981號函發布
中華民國103年12月30日核秘字第1030008691號函修訂
中華民國104年 4月30 日核秘字第 1040002621 號函修訂
一、行政院原子能委員會核能研究所(以下簡稱本所)為增進採購作業效率、減少採購爭議及確保採購品質，並落實政府採購法暨相關子法之規定，特訂定本注意事項。
二、定義:

(一)本所採購之財物應為新品。所稱之「新品」，係指一年內之出廠品，如有特殊時間要求時，應於申請時註明新品的定義（例如6個月）。

(二)集中採購: 合併2件以上性質相同申請領用單之採購案件。
三、本所各單位於採購申請階段(包括訪價、預算分析及定底價等)，應辦理事項：
(一)採購申請應確實訪價，洽取二家以上之報價單，不可由一廠商提供二家以上之報價單，如無法取得二家以上之報價單，應於自我檢核表中詳細說明。並得上工程會採購資訊網(如附件1)，連結資料查價並將查價結果及參考最近本所購案資料同樣之價格，與綜合考量市場行情編製採購預算分析表(如附件2) 。
(二)各單位提出採購申請單時間，不得逾該採購案廠商報價之有效期間 (應注意廠商報價單上填寫之有效時效，例如:本報價單有效期限為三十天)。

(三)「投標標價清單/採購明細表」之「標的名稱、規格及型號」或規範，除依本所各單位之需求所訂製之產品外，不得抄襲特定廠商之規格等。

(四)決標方式採參照最有利標精神，擇符合需要者之未達公告金額之採購，應於評審須知內載明評定方法，如未載明則以總評分法為原則(相關規定及作業方式請參考最有利標評選辦法)。
(五)履約期限內如必須完成儀器測試性能測試或教育訓練，應於「投標標價清單/採購明細表」9.其他履約事項或規範中載明。
(六)各單位建議底價時應填寫「採購案件底價陳核表」及「底價預估金額分析表」(如附件3)，並經單位正或副主管核定後送採購單位依規定簽奉核定。底價之建議得依本注意事項第三點第一項作業方式編製上開底價陳核表及預估金額分析表。但涉及委託設計採購案件不在此限。
(七)集中採購之招標案，其底價之建議由各申請單位擬訂預估金額分析表當底價陳核表之附件，並由預估金額最高之單位於開標日代表出席開標。
四、本所各單位於採購招標階段應辦理事項：
合於招標文件規定之投標廠商已表明不願再減價，且無政府採購法第五十三條第二項情形者(超底價決標)，應予廢標。依原招標文件重行招標之申請單位應以便簽敘明重新訂定底價之理由，並由該案之原底價陳核表單位主管或授權人核示 (如附件3) 。
五、本所各單位於採購驗收及結報階段應辦理事項：
(一)採購案負責收貨之承辦人員應於收貨簽收單上確實填妥收貨日期並簽章，以作為是否履約逾期之判斷。辦理初驗或驗收時，原採購申請人員得為結報粘貼憑證用紙表之經手人，但不得為初驗人、主驗人、亦不得為樣品及材料之檢驗人；契約驗收規定性能測試，其檢附之驗收測試紀錄應由測試單位人員註明測試日期及驗收結果並簽章。
(二)辦理公告金額(100萬元)以上之工程或財務採購案驗收時，應填具結算驗收證明書(書面驗收請參考驗收格式,如附件4)。
(三)驗收紀錄應依契約規定項目逐項驗收或部分項目抽驗詳實填寫，避免勾選或填寫「與契約相符」等。如驗收項目太多，請以附件方式表列(如驗收文件檢核表，如附件5)。
(四)集中採購案結報，驗收作業由該案各申購單位依權責分別將驗收紀錄、相關文件及發票(或收據)送秘書室管理科，俟管理科結報人員於採購管理系統中作業完竣，通知各申購單位派員赴管理科取回粘貼憑證用紙並填妥用途說明經其單位主管及預管人員簽章後，親持送秘書室管理科彙整續辦相關事宜。
六、其他

(一)以評選(審)方式辦理採購案件，其評選(審)委員之人數，建議不得少於五人，且簽請所長或其授權人核准圈選人數，應為該案之評審委員人數之二倍，其名單置於密件專用封套內，必要時，由承辦人以親持密件處理。

(二)底價簽核依本所採購（財物、工程、勞務）作業授權劃分表之底價訂定授權人員核定。

(三)小額採購請參考本所小額採購具體作法及注意事項。
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財物及勞務價格查詢
政府電子採購網/政府採購/歷史決標價格
http://web.pcc.gov.tw/pis/main/pis/client/index.do
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工程價格查詢
行政院公共工程委員會/政府採購/採購資訊中心/政府機關/編列預算/經費估價/公共工程技術資料庫
http://pcces.archnowledge.com/csi/Default.aspx?FunID=Fun_11_2
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財物(勞務)採購案件預算分析表範例
採購案號：  

採購名稱:

	項目
	報價計算
	預算編列
	分析說明

	範例：
	
	
	依據各廠商報價之行情。

	幫浦
	89,000
	85,000
	

	調節閥
	10,000
	10,000
	

	
	
	
	

	
	
	
	


預算分析 各單位可以依採購明細彙整大項目逐項分析說明。
工程採購案件預算分析表範例(非委託設計案)
採購案號：  

採購名稱:
	項目
	編列計算
	預算編列
	分析說明

	範例：
	
	
	1. 本工程預算係參考公共工程價格資料庫編列。

2. 依據工程會第89003392號函。
3. 依據市場行情。


	工程費
	依資訊中心
	2,000,000
	

	勞安管理費
	  %
	6,000
	

	營造保險費
	  %
	10,000
	

	
	
	
	


預算分析 各單位可以依採購明細彙整大項目逐項分析說明。

勞務及維護預算分析範例
1.地震平台訊號擷取儀具校正預算分析表(範例)
	項目
	內容
	計算
	小計, NTD
	參考資料

	1
	年度軟體維護
	3004 GBP x 50 NTD/GBP = 150,200 NTD
	150,200
	1. 參考往年維護價格.

	2
	儀具校正: 項目2.1+2.2+2.3+2.4
	153600+50801+8400+42560 = 255361 NTD
	255,361
	

	2.1
	人力: 英國準備作業2天, 來回旅程4天, 所內工作 2天, 共計1人8天
	2400 NTD/h x 8 h/d x 8 d = 153600 NTD
	153,600
	1. 支出標準及審核作業手冊, 行 政院主計總處編訂, 中華民國103 年1月版.

	2.2
	交通費: 倫敦-桃園來回機票, 汽火車
	5.65 GBP x 2 x 50 NTD/GBP (Egham to

Heathrow airport) + 倫敦-桃園來回機票50000

NTD+ 118 NTD x 2 (桃園機場-石門水庫福華) =

50801 NTD
	50,801
	1. Southwest train ticket fare.

2. 三星旅行社103.12.17電話報
價.

3. 桃園客運5089+501路線票價.

	2.3
	住宿: 1人3天
	2800 NTD x 3 = 8400 NTD
	8,400
	1. 石門福華特約價.

	2.4
	項目2利潤 = (項目2.1+2.2+2.3)x20 %
	(153600+50801+8400)*20 % = 42560.2 NTD
	42,560
	

	3
	本國營業稅+營所稅
	2501.25 GBP x 50 NTD/GBP = 125,063 NTD
	125,063
	

	合理價格
	項目1+2+3
	150200+255361+125063 = 530624 NTD
	530,624
	


2.火警警報信號光纖系統維護作業採購案預算分析(範例)
	項目
	
	計算
	參考資料

	1
	測試維護（5人）
	2,500元×5人×3日＝37,500元（每月）

37,500元×12月＝450,000元
	考量工程師專業行情價

	2
	光電轉換器（發射及接收）

數量80組×5000元（每組）
	每年維修費約每組1,500元×10＝15,000元
	參考往年維修數量

	3
	館舍火警信號轉換設備及備援共電系統（含UPS及電源共應器）78組×6000元（每組）
	每年維修費約每組2,000元×10＝20,000元
	參考往年維修數量

	4
	突波吸收器78顆×3000元（每顆）
	每年損壞更換約10顆×3000元＝30,000元
	參考往年維修數量

	5
	3KVA不斷電系統6套×30000元（每組）
	每年損壞維修約3000元×2台＝ 6,000元
	參考往年維修數量

	6
	每月故障維修（2人）×2次
	2500元×2人×2次＝10,000元（每月）

10,000元×12月＝100,000元
	參考往年維修數量

	預算
	項目1＋2＋3＋4＋5＋6＝621,000元
	

	利潤
	預算×30％＝186,300元
	

	管理費
	56,700元
	

	合理價格
	預算＋利潤＋管理費＝864,000元
	

	稅金
	合理價格×5％＝43,200元
	

	總價
	合理價格＋稅金＝907,200
	


行政院原子能委員會核能研究所採購案件底價核定
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採購名稱：
	規劃、設計、需求或使用單      位
	預估金額或費率
	說明及分析
	單位代表簽名

	
	
	· 依圖說、規範、契約並考量成本、市場行情及本所採購或工程會資料庫決標資料逐項編列。

· 經由規劃、設計、需求之預估金額分析。

□ 預估價單金額分析表

□重新訂定底價之需要(依政府採購法施行細則第56條規定辦理第二次招標重新訂定底價。)
	

	
	
	· 
	單位主管或其授權人

	
	
	· 
	

	以下由採購單位填寫:

	採購單位
(管理科)
	建議意見
	承辦人
	科長
	主任

	
	
	
	
	

	以上預估金額，業經規劃、設計、需求或使用單位擬訂，並以估價單、明細表或預算表分析，敬請核定。

核定本案底價為：

(所長或授權核定人用印或簽名處)


(依審計部103年12月4日台審部一字第1030013338號函辦理)103.12.05版

(底價)預估金額分析表

採購案號:  

採購名稱:

	項次
	標的名稱及規格
	數量/單位
	預估金額
	建議底價
	分析說明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


註:1.本表係依採購法第46條及施行細則第53條訂定 。
   2.各單位可以依採購明細彙整大項目逐項分析說明。
申請單位代表: ______________ 單位主管或其授權人:______________
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驗收案例
1、 採購目的描寫詳細。
2、 驗收方式條列說明。
3、 驗收結果與是否符合合約要求及達到購案目的，敘述完整。
4、 輔以圖片說明，增加驗收程序之嚴謹性。
五、 不分採購案件金額(小額購案及公開招標)，驗收程序流程態度一致嚴謹。
5、 詳下圖：
(一)小額購案--請參考小額採購具體作法及注意事項
(二)公開招標案件




行政院原子能委員會核能研究所驗收文件檢核表
採購案號:
採購名稱:
	驗收方式
	必備文件
	備註

	□目視點收
	1.
…………………………………………………………………….
2.
…………………………………………………………………….
3.
…………………………………………………………………….
4

…………………………………………………………………….
	

	□性能測試
	1.
…………………………………………………………………….
2.
…………………………………………………………………….
3.
…………………………………………………………………….
4

…………………………………………………………………….
	

	□其他
	1.
…………………………………………………………………….
2.
…………………………………………………………………….
3.
…………………………………………………………………….
4

…………………………………………………………………….
	


1.驗收方式請勾選，必備文件請條列。
2.在契約文件(含圖說、補充資料、附件、招標規範、貨樣規定、其他履約事項或附加條款等)中所明訂驗收時必備的文件，均需填列在本檢核表中。
附件1





附件2





附件3





附件4





請測試人員及驗收人員就驗收報告簽章





附件5








2

