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[bookmark: _GoBack]評審擇符合需要者之程序應注意事項

1. 評審小組審查擇符合需要者，應依招標文件之評審項目、子項及其配分或權重辦理，不得變更或補充。
2. 有簡報者，廠商另外提出變更或補充資料者，該資料應不納入審查。投標廠商未出席簡報及現場詢答者，不影響其投標文件之有效性。
採購程序如涉及採購評選委員會審查、議決等評選作業，依審議規則第7條第1項規定，以記名方式秘密為之為原則，廠商不得「自行錄音錄影」。
3. 評審小組不應於簡報詢答過程中要求廠商提供機關優惠回饋或更改投標文件內容。
4. 評審小組審查、議決等作業，以記名方式秘密為之為原則。
5. 評審小組審查應公正辦理。評審及出席會議，應親自為之，不得代理。
6. 評審小組審查擇符合需要者，應於機關備具之評分比表逐項載明各受評廠商之評分或序位，並簽名或蓋章。
7. 評審小組審查擇符合需要者，應彙整製作總表，載明下列事項，由出席評審之評審小組成員簽名或蓋章。其内容有修正者，應經修正人員簽名或蓋章：
(1) 採購案。
(2) 各受評廠商名稱及標價。
(3) 全體及出席之評審小組成員姓名、職業；出席委員姓名，得以代號代之。
(4) 評審小組成員對於各受評廠商之評分或序位評比結果。
(5) 全部出席評審小組對各受評廠商之總評審結果。
8. 評審小組成員審查會議紀錄，應記載下列事項
(1) 採購案名稱。
(2) 會議次別。
(3) 會議時間。
(4) 會議地點。
(5) 主席姓名。
(6) 出席及請假人員姓名。
(7) 列席人員姓名。
(8) 紀錄人員姓名。
(9) 報告事項之案由及決定。
(10) 討論事項之案由及決議。
(11) 臨時動議之案由及決議。
(12) 其他應行記載之事項。
前項會議紀錄至遲應於下次開會時分送評審小組成員，並予確認。如有遺漏或錯誤，得於紀錄宣讀後，提請主席裁定更正。最後一次會議紀錄應於當次會議結束前作成並予確認。
9. 建議各機關於辦理廠商評審時，予以錄音或錄影，併同採購文件保存。
10. 擇符合需要者之評審結果，建議俟機關首長或其授權人員核定後，再辦理比價或議價作業。
