範例                        臺中市潭子區公所                    113.10.24

簽　於 ○○課(室)                                  日期：○年○月○日
主旨：辦理「○○○」採購案，簽請核示。
說明：
一、本案緣起、採購需求、經費來源等相關事項之說明（例如：費用需求分析，預算金額、採購金額、採購標的規格、數量、履約期限、預期使用情形及效益目標等）。
（一）本採購案之預算金額為新臺幣○○○元，係自○○○項下支應，採購預算書已編列如後（附件○），並已於○年○月○日完成審查。（無工程預算書者請刪除）
（二）本採購案，在經費有限情況下，為有效充分利用，並縮短採購程序，提升行政效能，擬請同意依合約工程項目擴充新臺幣○○○元，其後續擴充期限至○年○月○日前所派之派工單所載日期為止；本案後續擴充將依原契約條件及價金續約核算付款，並以換文方式辦理，免召開議價會議。（無後續擴充者請刪除）
（三）綜上，本案採購金額為新臺幣○○○元整（預算金額○○○十後續擴充金額○○○），屬未達公告金額而逾公告金額十分之一以上之採購，擬依政府採購法（下稱本法）第49條及「中央機關未達公告金額採購招標辦法」（下稱本辦法）第2條第1項第3款規定，採公開取得3家以上廠商之書面報價或企劃書。
二、本案以最低標決標，為提高採購效率，擬依本辦法第2條第3項規定，於公告及招標文件中訂明開標時間、地點，並於開標後當場審查，逕行辦理決標。復依本辦法第3條規定，請鈞長核准屆時如公告結果未能取得3家以上廠商之書面報價，得於開標當場改採限制性招標，依實際投標家數改採議價或比價。
三、承上，本案改採議價或比價後，其底價應依本法施行細則第54條第4項規定於進行比價或議價前定之。復依同條第3項規定：「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。」爰本案如公告結果，僅1家廠商投標且當場改採議價者，原於開標前已核定之底價，應依上開規定先參考該廠商之報價檢討訂定底價。
四、為利議價程序接續進行，擬請鈞長一併核准指派原底價核定人或授權主持決標人員於改採議價時擔任底價核定人，檢討原核定底價是否需調整及其調整金額，以利當場辦理議價作業。

五、本案預算未完成立法程序前，得先辦理保留決標，俟預算通過後始決標生效；如預算遭議會刪減或刪除，無法如數動支時，契約執行範圍、項目及額度將依議會審議通過之預算調整，或依政府採購法相關規定終止或變更契約。（無需保留決標者請刪除）
擬辦：
一、奉核後，將本案投標須知、契約樣稿、預算書圖、經費概算表等招標文件，送秘書室辦理後續招標作業。
二、因檔案管理業務需要，本簽陳正本將辦理後續履約付款事宜，擬以影本歸檔案室存檔備參。
會辦單位：秘書室、政風室、會計室


