
 決標 

1. 決標後，依採購法施行細則第 84 條第 3項：公告金額以上採購應於

決標日起 30 日內刊登於政府採購公告，並以書面通知各廠商。 

2. 決標後應於 15 日內完成契約簽訂，契約另有約定者，從其契約。 

3. 繳交履約保證金，應於決標次日起 7日內完成繳交，契約另有約定

者，從其契約。 

4. 依「押標金保證金暨其他擔保作業辦法」第 18 條第 2項規定，廠商

未依規定期限繳納履約保證金，或繳納之額度不足或不合規定程式

者，不予受理。但其情形可補正者，機關應定期命其補正。逾期不

補正者，不予受理。同條第 3項，機關辦理簽約，得不以廠商先繳

納履約保證金為條件。 

5. 得標廠商應繳納履約保證金後，方得退還押標金。若廠商申請押標

金轉為履約保證金，請依規定辦理。 

6. 決標時，廠商若有適用政府採購法第 58 條規定須繳交差額保證金

者，請先通知得標廠商於 5日以上合理期限繳交差額保證金(底價×

80%－廠商投標價＝差額保證金)，方得辦理決標。適用政府採購法

第 58 條規定未完成決標前，底價應保密。(押標金保證金暨其他擔

保作業辦法第 30 條第 2項) 

7. 依臺南市稅務局通知，契約應繳納「契約金額(扣除營業稅)×千分之

ㄧ」印花稅，並將印花稅繳納收據黏貼於契約。 

8. 有「預付款機制」者、廠商支領預付款前應先提供同額預付款保證。 

1. 決標次日起 15 日完成簽約，簽約次日起 7日內申報開工。(一般慣例)

2. 開工前，邀請得標廠商、監造單位召開「開工前協調會」，針對預算書

圖進行清圖比對，並確認施工應注意事項。 

3. 廠商申報開工應填具「開工報告書」，經監造單位覆核後送校方核備。

4. 開工前應完成建照、雜照申請、五大管線、消防暨無障礙等審查（建

築師應辦事項）。 

5. 校舍拆除工程未完成環保局拆除計畫審查暨建管單位棄土清運計畫審

查，取得二維條碼前，不得逕行拆除，以免受罰。 

6. 工程契約所附施工圖說建議以藍晒圖為主(至少要有一份是藍晒圖)，

契約用印前應先核對契約條文（契約價金、履約期限、付款條件、保

固條款等）與廠商契約調整後單價金額無誤。 

7. 空汙費應於申報開工日前完成繳納，以免逾期遭課徵滯納金。 

繳交履約保證金 

簽約 

開工 
1. 廠商填具開工報告書送監造單位覆核、業主審查。 

2. 若尚未取得建照(雜照)，依契約規定檢視是否停工。未

取得建照前不得申報開工，以免受罰。 

3. 有建照者，應於開工前完成建管單位申報方得辦理，以

免受罰。 

4. 廠商應依契約規定期限內提送施工計畫書、品質計畫

書、品管暨安衛人員資料送監造單位暨校方審查。 

5. 監造單位應依契約規定於期限內提交監造計畫書、監造

人員資料送校方審查。 

6. 校方於開工前，應通知監造單位與承商開會。 

7. 未完成校舍報廢程序前(位取得財政處函轉審計單位同

意辦理函前)，不得辦理開工，以免遭審計單位糾正議

處。 

建照 否 尚未取得 

是

無須申請建照、雜照 

停工 

取得建照，督促

廠商申請復工 

1. 估驗請款 

2. 工地會議 

3. 施工督導 

4. 三級品管 

1. 付款條件依契約規定 A.每 15 日估驗請款、B.每 30 日估驗請款、

C.完工後一次付款。(依契約與實際況狀執行) 

2. 廠商估驗請款資料應先送監造單位覆核。 

3. 工地會議應（不）定時召開，並應將書面文件紀錄備齊。 

4. 督促監造單位檢核承商是否依契約規定辦理材料送審、材料試

驗等。（材料送審項目依契約定） 

5. 會同監造單位辦理鋼筋、混凝土等材料試驗取樣。 

6. 學校督工報表應定期記錄留存。 

施工查核 

否

是

進度落後

5%以上 

否

是

變更設計

否

是

竣工、驗收 

1. 變更設計應先召開工地會議確認。 

2. 政府採購法第 22 條第 1項第 6款：「在原招標目的範圍

內，因未能預見之情形，必須追加契約以外之工程，如另

行招標，確有產生重大不便及技術或經濟上困難之虞，非

洽原訂約廠商辦理，不能達契約之目的，且未逾原主契約

金額百分之五十者。」，逐項檢討變更設計是否符合。 

3. 依據工程契約規定「工程之個別項目實作數量較契約所定

數量增減達 5%以上時，其逾 5%之部分，依原契約單價以

契約變更增減契約價金。未達 5%者，契約價金不予增減。」

（工程會版），請先檢視是否符合變更設計要件。 

4. 召開變更設計審議會議審查，可以委外審查。 

5. 確認變更設計所需預算來源無誤，若需動用標餘歀，應先

函報補助機關，取得同意公文後方得辦理。 

變更設計審查 議價 

決標

公告 

簽約 

1. 辦理驗收前，應簽報機關首長指派主驗人暨監辦單位，查核金額以上

驗收，應於預定驗收日前 5日檢齊相關文件報請上級機關派員監辦。 

2. 依據政府採購法第 71 條：「機關辦理工程、財物採購，應限期辦理驗

收，並得辦理部分驗收。」 

3. 依據政府採購法施行細則第 92 條第 1項：「廠商應於工程預定竣工日

前或竣工當日，將竣工日期書面通知監造單位及機關。除契約另有規

定者外，機關應於收到該書面通知之日起七日內會同監造單位及廠

商，依據契約、圖說或貨樣核對竣工之項目及數量，確定是否竣工；

廠商未依機關通知派代表參加者，仍得予確定」 

4. 政府採購法施行細則第 92 條第 2項：有初驗程序者，應於收受資料之

日起 30 日內辦理初驗，並作成初驗紀錄。 

5. 政府採購法施行細則第 93 條：有初驗程序者，初驗合格後，除契約另

有規定者，應於 20 日內辦理驗收，並做成紀錄。 

6. 政府採購法施行細則第 95 條初驗、驗收期限必須延期者，應經機關首

長核准。 

趕工 

結算 

召開趕工會議 

承商提報趕工計畫 

督促廠商積極趕工 

監造應加強查驗 

進度符合

或落後縮

小至 5%內 

按預定進

度執行 

1. 依據政府採購法第 70 條第 1項：「機關辦理工程採購，應明訂

廠商執行品質管理、環境保護、施工安全衛生之責任，並對重

點項目訂定檢查程序及檢驗標準」。 

2. 依據政府採購法第 70 條第 3項：「中央及直轄縣市政府應成立

施工查核小組，定期查核所屬機關工程品質及進度等事宜」。 

3. 學校辦理採購，應依據工程施工查核小組作業辦法第 3條規定

要求承商暨監造單位備妥相關表件以供查核。 

4. 學校辦理工程採購，應落實三級品管制度—第一級承包商、第

二級—監造單位及業主(學校)、第三級為主管機關。 

5. 查核缺失應於一定期限內改善完畢，並報主管機關核備；缺失

改善期間，工期照計，承商不得據以為停工或免計工期。 

6. 查核缺失扣點或罰款，應於結算前處理。 

依三級品管

規定準備查

核文件 

實地查核 

查核缺失改進 

函報主管機關備查 三級品管 

1. 應於完成驗收後盡速將結算資料送交會計單位覆核。 

2. 若需申請使照，應於竣工前要求承商備妥文件向使管

單位掛件申請。並配合消防、水電等單位審查。 

3. 新建校舍應於取得使照後向地政單位申辦保存登記。 

臺南市政府教育局所屬各級學校工程採購決標後應行辦理事項作業流程(SOP) 

落後超過 20%，且日

數達 10 日以上，依

契約要件檢討 

終止契約 
依契約估驗，

但暫停付款 

使用說明：本作業流程(SOP)為標準流程，各校實際

操作仍須視現場與契約、採購法相關規定辦理。 

1. 進度落後時，依契約規定，落後逾 5%時，A.應請廠商提趕工計畫，

B.暫停估驗給款(估驗仍依契約規定時程辦理，只是不給付廠商)。

2. 廠商趕工計畫經審查後應確實監督執行，若進度落後已縮小至 5%

內，依契約規定給付估驗款。 

3. 整體進度達 75%時，得依工程會建議採監督付款機制，其要件為

A.進度已達 75%，B.分包廠商有施工能力，C.連帶保證責任廠商

同意或無設定質權，D.經公正或認證之監督付款同意書。 

審查不通過 


