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交通部高速公路局中區養護工程分局
工程標準作業程序

程序編號：中08030
版本：1（10706）
程序名稱：契約簽訂

核    准：
日期：

1.0 目的

訂定本分局採購案之契約簽訂及開工通知標準作業程序，以期所屬人員於辦理採購案之決標後簽約至發送開工通知書階段能於符合〝政府採購法〞及相關法令情況下，依循本程序適切完成相關作業。

2.0 範圍

適用於〝政府採購法〞第7條所稱之工程採購案，以公開招標方式辦理者。時程為包括自決標後，至發送開工通知書前，所應辦理之相關作業或程序。另以公開招標方式辦理之勞務或財物採購案得比照辦理。

3.0 定義

3.1
查核金額：依〝政府採購法〞第12條第3項規定之公告金額(依據行政院公共工程委員會88年4月2日(88)工程企字第8804490號函示)。。

3.2
巨額採購：〝投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準〞規定之巨額採購金額。

3.3
規劃設計或需求單位：依"交通部高速公路局辦事細則"或機關首長指定辦理工程採購標的之規劃設計及編製、審核預算之主辦單位。
3.4
承辦採購單位：負責採購標的之採購等相關事宜主辦單位。

3.5
招標文件：採購案之主辦機關於招標時所準備供廠商依〝政府採購法〞規定方式購置及領取之各項圖說與文件，包含項目依各採購案投標須知規定。

3.6
決標通知書：於決標後，發給投標廠商之書面通知。
3.7
履約保證金：得標廠商依照招標文件之規定額度所提交主辦機關收執，以為保證其將確實履行並完成契約、附約、條款、條件及同意之諸事項，與配合契約變更之保證。

3.8
對保：於廠商應提出之保證金，以書面保證書格式或不可撤銷擔保信用狀方式提出擔保時，為確認該保證文件為保證人所開立，並要求擔保者再確認及用印等之查證工作。前述保證文件於廠商提出後，本分局應隨即派員前往擔保者處辦理對保手續。

3.9  設定質權：廠商應提出之保證金，以定期存款存單方式提出擔保時，為確保該質物債權，於廠商開具「定期存款存單質權設定申請書」，並經由本分局確認用印後，向該銀行提出質權設定予本分局者。

3.10
契約文件：契約書主文所載明之各項文件。

3.11契約通知書：簽發得標廠商契約之書面通知。

4.0 參考文件

4.1
政府採購法、政府採購法施行細則、押標金保證金暨其他擔保作業辦法等相關子法。

4.2
交通部「交通部所屬機關辦理採購案件權責劃分表」。

4.3
交通部高速公路局「高速公路局所屬養護工程分局辦理採購案件之權責劃分表」。

4.4
交通部高速公路局「一般條款」及「工程招標書範本」、「工程標案保證責任行使請求時限注意事項。
5.0 說明

5.1
本程序之作業流程，如中流程08030。

5.2
承辦採購單位應依「開標與決標」程序(中08020)規定，於辦理決標通知書後再依下述規定辦理。

5.3
履約保證金繳納：

5.3.1
得標廠商應於收到”決標通知書”後，依規定於指定期限內繳交履約保證金。

5.3.2
得標廠商未如期繳納者：

（1）
得認定有〝政府採購法〞第31條第2項第6款情形，依招標文件規定沒收得標廠商之押標金。

（2）
其已簽約者，得認定有第101條第1項第7款『得標後無正當理由而不履行契約』情形，承辦採購單位應依法處理通知、及後續刊登政府採購公報等相關後續事宜。
（3）
得依〝政府採購法施行細則〞第58條規定，以原決標價依決標前各廠商標價之順序，自標價低者起，依續洽其他合於招標文件規定之未得標廠商減至該決標價後決標，並依「開標與決標」程序(中08020)規定辦理後續事宜。

（4）
如未依前款規定或依前款規定洽廠商減價而仍未決標者，應依「公開招標」程序(中08011)規定重新辦理。

5.3.3
得標廠商按期繳納履約保證金後，承辦採購單位應加以審核：

（1）
如繳納之額度不足或不合規定程式者，應通知廠商並指定一合理期限要求修正及再提送。逾期不修正或不提送者均不予受理，並比照5.3.2規定辦理。

（2）
履約保證金文件經審查合格者，應送交總務課點收或辦理對保、設定質權等相關手續。

5.3.4
如廠商所繳納之履約保證金非以現金繳納者，主辦單位應簽請派員至保證人處辦理對保或設定質權作業：

（1）
於完成對保或設定質權手續後，總務課應將正本抽存，並將其影本送交承辦採購單位收存，以便依「開工」程序(中09020)規定辦理開工等相關事宜。

（2）
對保或設定質權時發現不合規定者，承辦採購單位應通知廠商並指定一合理期限要求修正及再提送。逾期不修正或不提送者均不予受理，並比照5.3.2規定辦理。

5.3.5採用「履約保證金保證保險單」為履約保證時，應依局頒「工程標案保證責任行使請求權時注意事項」(104年3月10日工字第10460018541)號頒訂規定辦理。
5.4
契約單價調整：

5.4.1
承辦採購單位應於決標後，即依招標文件中之詳細價目表格式，以投標須知規定辦理詳細價目表中各項單價調整方式調整，以為契約之文件。

5.4.2
承辦採購單位應於決標後7日內將調整完成後之詳細價目表及單價分析表，依5.5及後續各節辦理契約印製及簽訂等作業。

5.5
契約印製及簽訂：

5.5.1
調整後之詳細價目表及單價分析表均符合規定後，承辦採購單位應參照「契約封面樣式」（中附件08030A）及招標之契約主文規定文件編製契約。

5.5.2
契約應印製正本2份，副本印製份數則依採購案需求而定。
5.5.3
契約應包括所有契約文件(依採購契約要項辦理)。

5.5.4
契約裝訂後，承辦採購單位應即通知廠商辦理簽約用印等手續。

（1）如廠商依規定辦理簽約及用印者，則依5.5.5及後續各節辦理。

（2）如廠商拒不簽約者：

(A)
得認定有〝政府採購法〞第101條第1項第7款情形，依招標文件規定沒收得標廠商之押標金。承辦採購單位應依法處理通知、及後續刊登政府採購公報等相關後續事宜。

(B)
得依〝政府採購法施行細則〞第58條規定，以原決標價依決標前各廠商標價之順序，自標價低者起，依序洽其他合於招標文件規定之未得標廠商減至該決標價後決標，並依「開標與決標」程序(中08020)規定辦理後續事宜。

(C)
如未依前款規定或依前款規定洽廠商減價而仍未決標者，應依「公開招標」程序(中08011)規定重新辦理。

5.5.5
承辦採購單位於廠商辦理簽約用印手續完成後，應即簽請機關首長或授權人核准簽訂契約及用印。契約簽訂得不受是否繳交履約保證金之限制。

5.5.6公告金額以上案件，承辦採購單位應簽辦「契約通知書」(中附件08030B-1)函送得標廠商（並檢附契約正本）並通知相關單位。

5.5.7 10萬元以上未達公告金額案件，承辦採購單位除應簽辦「契約通知書」(中附件08030B-2)函送得標廠商外，並應副知養護工程分局備查（並檢附契約副本、預算書及底價核定表影本各4份，分局檔、主計室、政風室、工務科等各1份）。

5.5.8 小額採購案件，承辦採購單位應將簽呈公文、估價單及小額採購契約主文等文件編製小額採購契約，並函送廠商及相關單位。
5.6
承辦採購單位應於每1、5及9月15日前將前一季所有查核金額以上工程之簽約（資料截止日為每季最後1個月月底）相關資料彙整填入「查核金額以上採購案件簽約報告表」（局表08030A）中，陳報高公局。

5.7
依本作業程序規定辦理之採購案件之相關文件，承辦採購單位應於簽發契約時，依照〝政府採購法〞及〝採購文件保存作業準則〞規定，一併送至檔案室保存，保存年限原則上為15年，惟各承辦採購單位可依各採購案之期限依〝採購文件保存作業準則〞調整保存年限。

6.0 表格

6.1
查核金額以上採購案件簽約報告表（局表08030A）。

7.0 附件

7.1
契約封面樣式（中附件08030A）。

7.2  養護工程分局契約通知書(中附件08030B-1)。

7.3  工務段契約通知書(中附件08030B-2)。

7.4中附件08030C(工程標案保證責任行使請求權時限注意事項)10403。



