
國立中興大學人事室辦理「事務勞力工作外包」標準作業程序 

項 勞務採購 目 事務勞力工作外包 編號 48 

一、 

法 

令 

依 

據 

（一）政府採購法 
（二）政府採購法施行細則 
（三）採購評選委員會組織準則 
（四）採購評選委員會審議規則 
（五）最有利標評選辦法 
（六）本校事務勞力替代方案 
（七）各機關學校出席費及稿費支給要點 

二、 

作  

業  

流  

程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準備招標文件（含評選項目、標
準、方式、價格分析） 

請購單陳請校長（授權人）核准 

簽請成立評選委員會 

召開第 1次評選委員會 

刊登政府電子採購網公告 

廠商投標 

無（流標） 

有 

啟動勞力外包準備

工作，並經簽奉核可 

是 

校長核定 
否 

填寫請購單，並檢附「招標文件」 

確認招標方式、
人數及編列預算 

及成立工作小組 

3 人以上，至少
1 人具採購專
業人員資格 

1.資格：具採購專
門知識 

2.人數：5-17人 
3.外聘：>=1/3 
4.奉核後聘兼 
5.派（聘）委員時，
將評選委員須知
附於通知書中 

6.評選前保密（除
全體同意於招標
文件公告） 

7.校外評選委員
由政府電子採
購網「自行遴選
委員」資料庫遴
選，再簽請校長
核定校內及校
外委員優先序
位 

限制性招標 
無家數限制 

訂定： 
1.評選項目 
2.評審標準 
3.評定方式 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

召開工作小組初審 

召開第 2次評選委員會 

 
否（廢標） 
再次刊登政
府電子採購
網公告 

是 

訂定底價 

 

評選出優勝廠商 

評選結果簽陳校長 
不予核定 

核定 

決 標 

無合格廠商（廢標） 

開標 

1.依招標文件標示
之時間及地點開
啟廠商投標文件
之標封 

2.宣布廠商名稱或
代號、家數及其他
招標文件規定之
事項 

3.進行資格/規範審
查，審查結果通知
廠商並敘明不合格
原因 

合格廠商 

有 
詳審議規則 
1.評選前對委員重

申評選委員須知
內容 

2.依廠商簡報內容
及投標文件評
分，序位評比方
式評選 

3.價格必須納入考
量 

依評選項目擬具
初審意見 

議 價 

派遣人員派駐本校工作 

 

政府採購法施行細
則第 54條第 3項： 
限 制 性 招 標 之 議
價，訂定底價前應先
參考廠商之報價或
估價單。 

決標公告 

與得標廠商簽約 

 

得標廠商與派遣人員簽約 

 



 三. 

控 

制 

重 

點 

及 

作  

業 

注 

意 

事 

項 

(一) 內部控制 

約每年 7 月開始準備事務勞力工作外包採購案相關資料，於 9 月

啟動相關作業。 

(二) 作業注意事項 

1、自 94 年起依政府採購法第 22 條第 1 項第 9 款規定，採限制

性招標，以序位法方式公開客觀評選優勝廠商後議價方式辦

理。 

2、決標原則以「最有利標作業手冊」第 2 條準用最有利標： 

依採購法第 22條第 1項第 9款規定以限制性招標辦理之專業

服務、技術服務或資訊服務，及第 39 條專案管理廠商之評選，

公告金額（新台幣一百萬元）以上者，應分別依機關委託專

業服務廠商評選及計費辦法規定辦理，至其評選優勝廠商需

要者之作業，則準用最有利標之評選規定。 

3、第一次招標廠商數限制：無限制，一家亦可開標。 

4、評選（審）委員組成： 

  （1）應成立採購評選委員會。(採購法第 94 條，採購評選委

員會組織準則，採購評選委員會審議規則)。 

（2）本委員會委員名單，於開始評選前應予保密。但經本委

員會全體委員同意於招標文件中公告委員名單者，不在

此限。 

（3）依採購評選委員會組織準則第四條：委員五至十七人，

外聘專家、學者人數不得少於三分之一。 

（4）評選委員會應有委員總額二分之一以上出席，其決議應

經出席委員過半數同意，出席委員中之外聘專家、學者

人數應至少 2 人且不得少於出席人數之三分之一。 

（5）校外評審委員如出席會議，依據各機關學校出席費及稿

費支給要點第 1 條第 6 項規定，出席費之支給，以每人

每次會議 2,000 元為上限。 

5、成立工作小組： 

  （1）工作小組須 3 人以上，至少 1 人具採購專業人員資格。 



（2）工作小組擬具初審意見及本委員會審查、議決等評選作業

以記名方式秘密為之為原則。評選結果應通知投標廠商，

不合格或未獲選之廠商，並應敘明其原因。 

6、訂定底價時機及原則：議價訂定底價前應先參考廠商之報價或

估價單(施行細則第 54 條第 3 項) 

四、 

作 

業 

表 

件 

(一)本校事務勞力工作外包採購案評選委員評選評分表。 

(二)本校事務勞力工作外包採購案評選委員評選總表。 

(三)本校事務勞力工作外包採購案計價分析表 

(四)本校事務勞力工作外包採購案投標須知 

(五)本校事務勞力工作外包採購案需求書 

(六)本校事務勞力工作外包採購案勤務員服勤注意事項 

(七)本校事務勞力工作外包採購案評選須知 

(八)本校事務勞力工作外包採購案勞務性工作契約 

五、 

備 

註 

 

 



國立中興大學內部控制制度自行檢查表 

     年度 

自行檢查單位：人事室 

作業類別(項目)：事務勞力外包作業         檢查日期：   年   月   日 

自行檢查情形 
檢查重點 

符合 未符合 
檢查情形說明 

一、作業流程有效性 

(一)作業程序說明表及作業流程圖
之製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及
執行。 

  約每年 7月開始準備事務勞

力工作外包採購案相關資

料，於 9月啟動相關作業。 

二、簽請成立評選委員會。 
(一)需注意外聘委員需>=1/3 

(二)評選前保密（除全體同意於招標文
件公告）。 

(三)校外評選委員由政府電子採購
網「自行遴選委員」資料庫遴

選，再簽請校長核定校內及校外
委員優先序位。 

   

三、成立工作小組 
    3 人以上，至少 1人具採購專業

人員資格。 

   

四、廠商投標 
限制性招標，無家數限制。 

   

五、召開第 2次評選委員會 
    詳審議規則 

(一)評選前對委員重申評選委員須
知內容 

(二)依廠商簡報內容及投標文件評
分，序位評比方式評選 

(三)價格必須納入考量 

   

六、依政府採購法施行細則第 54 條

第 3項：限制性招標之議價，訂
定底價前應先參考廠商之報價

或估價單。 

   

結論/需採行之改善措施： 

  □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 
□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，
擬採行改善措施如下： 
 
 

註：1.機關得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性質分類，同 1
類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 
 

填表人：               複核：                單位主管：               


