[bookmark: _GoBack]營繕組採購文件歸檔附件參考表(第__次歸檔)
109年12月16日簽奉總務長核准訂定
	承辦人：（職章＋日期）
	採購案名： 

	需求階段
	□採購需求項目、預算之計畫簽案附件

	
	□契約變更需求項目、預算之簽案附件 ※歸檔時無變更免附

	
	□評審（選）委員遴選及成立工作小組、 ※最低標免附
□第1次)會議紀錄  ※案情簡單未召開者免附

	
	□其他（最有利標上級機關函）

	招標階段
	招標文件：
□招標公告 □投標須知 □採購契約書稿 □施工規範/規格書/需求書 
□評選須知□其他(招標原簽)　

	
	底價訂定，包括：□底價表□底價分析表　※未訂底價之最有利標免附

	開標、決標階段
	評選或評審：□工作小組初審意見□委員評分表 □評選總表□會議紀錄
□委員切結書  ※最低標免附

	
	開標資料，包括：
□開標(資格標)／議價／決標(議價議約)／流標／廢標紀錄 
□採購案減價單  ※最低標免附
□廠商投標文件（資格審查、標單、企畫書）
□其他(□底價偏低（□廠商說明資料、□超底價決標、□其他)

	
	□決標公告 □定期彙送

	履約管理階段
	□開工　□竣工　□停工　□復工　
□工程保險
□計畫核定函（施工計畫／品質計畫／安衛計畫）
□送審文件核定函（材料送審文件／檢驗文件）
□其他（                                                          ）

	驗收階段
	□驗收紀錄□工程結算驗收證明書□結算明細表。

	保固階段
	□保固切結書

	其他文件
	□（                                                              ）

	備註
	1. 文件如非屬營繕組主辦公文，以與主簽單位索取之奉核影本歸檔。
2. 為主辦公文時，曾有文號之公文正本於當時歸檔，以影本彙整；餘未有文號之文件正本，均應於階段彙整時統一歸檔。



