
國立高雄科技大學 

 歲末(新春)餐會  作業程序說明表

項目編號 GG16-歲末(新春)餐會辦理作業流程作業 

項目名稱 歲末(新春)餐會辦理作業流程作業 

承辦單位 人事室 

作業程序 

說明 

一、專簽核定辦理方式(餐會以最有利標精神採購方式辦理招

標)。 

二、簽陳核定後通知採購組辦理公告招標(至少 7日)。 

三、審查投標廠商的資格條件，符合資格者進入評審會議。 

四、訂定評審會議日期時間及依據評審小組名單邀集委員召

開會議。 

五、採購組辦理會議結果專簽事宜。 

六、得標廠商進行履約程序，完成後辦理書面驗收及核銷事

宜。 

注意事項 每年辦理時程為農曆春節前，留意辦理的啟動時程。 

法令依據 採購法 

使用表單 採購財物/勞務規格書 

111年11月29日



國立高雄科技大學人事室作業流程圖

-歲末(新春)餐會作業流程作業

人事室

結束

採購組/人事室

核銷＆退履保金

專簽需檢附以下資料:

1.採購需求說明

2.評審須知

3.動支經費憑證單

4.財物勞務採購規格書

5.評審小組名單

書面驗收

人事室

簽陳核定後，辦理招標程序:

1.公開招標時間至少7日

2.循招標程序辦理以公開取得投標廠商企劃

書

1.採購組通知投標廠商準備簡報資料及委員評分

相關資料

2.人事室訂定評審會議，日期時間及通知評審小

組委員

經費由體育活動費項下支應

1.採購組會議結果專簽及與廠商簽約

2.人事室填寫評審會議廠商答詢記錄

稿

審標

準備

專簽辦理:餐會以最有

利標精神採購方式辦理

人事室

採購組與人事室一同審查投標廠商文件(資格審

查)

符合

未符合

召開評審會議

核銷

採購組/人事室

註:109年、110年因疫情因素暫停辦理

通知採購組辦理招標程序

餐會辦理完成(得標廠商履約完成)

決標

符合

未符合

檢視是否修改採購需求

說明內容
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