投(競)標作業-公文範本(一)
申請投標相關文件、用印或申請委託補助計畫文件、用印
1. 申請補助計畫，非「委託補助」
2. 申請補助計畫與投標所需文件及程序不同




校內簽呈範本一
	主旨：本系○○○教授參與○○○○(合作單位)委託「○○○○○○○○」投標案，申請相關文件及用印，請核示。
主旨：本系○○○教授擬代表本校參與○○○○(招標機關)「○○○○○○○○」採購案（案號：○○○）投標，檢附投標文件(如附件)，擬請惠予用印及提供本校相關證明文件，請鑒核。

說明：
一、 本系○○○教授參與「 ____年度○○○○○○○○」投標案，依規定應檢送授權書、計畫書、報價單、招標文件等投標資料(如附件)。
二、 上述各項資料請協助用印(印信、校長職銜簽字章)，並提供本校立案證明、最近一期納稅證明或免稅證明影本乙份。
說明：
1、 旨揭採購案招標文件規定，投標時應檢送下列文件，擬請加蓋印信及校長職銜簽字章：
(1) 廠商投標文件審查表○○份
(2) 投標廠商聲明書○○份
(3) 服務建議書（或企劃/計畫書）○○份
(4) 標價清單(或經費/單價分析表)○○份
(5) 委託出席代理授權書○○份
2、 另依規定應檢附本校設立（立案）證明文件，及最近一期納稅證明或免稅證明影本各1份，擬請一併惠予提供，並加蓋印信及「核與正本相符」章戳。


· 投標文件請依招標文件規定修改

校內簽呈範本二
	主旨：本系與○○○○(合作單位)合作ˍˍˍˍ採購標案，擬請學校提供標案所需核定證明文件及核准相關資料用印，詳細項目如說明，請核示。
主旨：本系○○○教授擬代表本校與○○○○(合作單位)共同投標○○○○(招標機關)「○○○○○○○○」採購案（案號：○○○），擬請惠予用印及提供本校相關證明文件，請鑒核。

說明：
一、 請相關單位提供標案所需文件：學校核准立案登記文件、納稅證明(核定通知書或結算申報書)、ˍˍˍ。
二、 請學校核准用印：ˍˍˍ企劃書___式__份、投標廠商聲明書___式__份、投標標價清單___式__份、標案出席代表授權書___式__份。
說明：
1、 旨揭採購案，本校與○○○○（合作單位）依政府採購法第25條規定共同投標，並訂立共同投標協議書，約定由○○○○為代表廠商，各成員分工及連帶履約責任詳如協議書。
2、 依招標文件規定，投標時應檢送下列文件，擬請加蓋印信及校長職銜簽字章：
(1) 共同投標協議書○○份
(2) 廠商投標文件審查表○○份
(3) 投標廠商聲明書○○份
(4) 服務建議書（或企劃/計畫書）○○份
(5) 標價清單(或經費/單價分析表)○○份
(6) 委託出席代理授權書○○份
3、 另依規定應檢附本校設立（立案）證明文件，及最近一期納稅證明或免稅證明影本各1份，擬請一併惠予提供，並加蓋印信及「核與正本相符」章戳。


· 投標文件請依招標文件規定修改

函稿範本
	主旨：檢送本校○○○教授投標貴單位(署、會)/大部「_________」計畫書1式____份及相關投標資料，請查收。
主旨：檢送本校投標貴○(署、會、或局等)「○○○○○○○○」採購案（案號：○○○）之投標文件，請查收。

正本：(單位)(招標機關)
副本：本校研究發展處、○○學院、○○系所、○○○教授


政府投標通常不需要發函給招標機關，是把標封（投標文件）依招標文件規定的方式送達。招標文件會載明送標方式（郵遞、專人送達或電子投標），除非招標文件明文要求檢附送件函






公文範本－議價用印
校內簽呈範本
	主旨：檢陳本系○○○教授承接○○○○(合作單位)「○○○○○」計畫一案，請准予用印(印別：印信、校長職銜簽字章)。
主旨：本系○○○教授承接○○○○(招標機關)辦理之「○○○○○○○○」採購案（案號：○○○），業已完成議價，擬請惠予於議價紀錄加蓋印信及校長職銜簽字章，請鑒核。

說明：本計畫已於○○年○○月○○日完成議價程序，擬請同意於議價紀錄用印。
說明：旨揭採購案業於○○年○○月○○日完成議價程序，議定金額為新臺幣○○○（國字大寫）元整，由本校得標承作。


· 以上說明請依實際情形修改
· 會辦單位：研究發展處、會計室、秘書處
· 請注意：
(1) 申請案請附經費預算表，管理費請依校內規定編列，如低於校內規定之10%，請附經費編列標準等相關證明文件。
(2) 投標案請附計畫書、經費表、採購需求書/招標需求書，如低於校內規定之10%，請附經費編列標準等相關證明文件。

公文範例－墊付履約保證金
校內簽呈範本
	主旨：本校○○學院○○○○學系○○○教授辦理○○○○(合作單位)「○○○○計畫」，擬申請保證金墊付，請核示。
主旨：本校○○學院○○○○學系○○○教授承接○○○○(招標機關)「○○○○○○○○」採購案（案號：○○○），依契約規定應繳納履約保證金，擬請本校先行墊付，請鑒核。

說明：
1、 申請本校繳納履約保證金○○○○元至○○○○(合作單位)指定帳戶，並函送匯款證明單影本。銀行：ＸＸ銀行ＸＸ分行，戶名：＿＿＿＿＿＿＿專戶，帳號＿＿＿＿＿＿＿＿。
2、 計畫執行期限為＿＿年＿＿月＿＿日，依契約書規定，「履約保證金」於履約驗收合格且無待解決事項後＿＿ 日內發還，撥付到校後，即立刻歸墊。若有未能核銷撥款，由計畫主持人○○○教授負責歸墊。
說明：
1、 旨揭採購案依契約規定應繳納履約保證金新臺幣○○○○元整（國字大寫），擬請本校先行墊付，並匯至○○○○（招標機關）指定帳戶，另函送匯款證明單影本。（收款銀行：○○銀行○○分行；戶名：○○○○○○○；帳號：○○○○○○○○）
2、 旨揭採購案履約期限至○○年○○月○○日止。依契約規定，履約保證金於全部履約及驗收完成、無待解決事項後，由○○○○（招標機關）於○○日內發還；俟發還款撥付到校，即行歸墊。
3、 倘履約保證金未能如數發還，無法歸墊之部分由計畫主持人○○○教授負責。


· 以上說明請依實際情形修改
· 會辦單位：研發處、總務處、會計室
2
