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	花蓮縣政府 書函
	發文日期：中華民國98年11月27日

發文字號：府主會字第0980201622號


正本：本府各處

副本：本府行政暨研考處文書檔案科（刊登縣公報）、本府主計處會計科

主旨：檢送「花蓮縣政府動支工程採購經費權責分工表」乙份，請  查照。

說明：

一、依據98年11月26日簽准案辦理。

二、為縮短經費審核流程、提昇行政效率，依據政府採購法暨其施行細則、機關主會計及有關單位會同監辦採購辦法、本縣未達公告金額採購監辦辦法及內部審核處理準則擬訂。

三、旨揭表件自98年12月1日起實施。

花 蓮 縣 政 府                

花蓮縣政府動支工程採購經費權責分工表

	項   目
	業    務    單    位
	主    計    單    位

	一、申請辦理採購
	一、簽請辦理採購並載明下列事項：

（一）採購案件名稱

（二）採購金額 

（三）經費來源

（四）招標方式
（五）附件：

１、設計預算書或經費概算表。

２、上級補助函文。（無則免）

３、議會同意墊付函文。（無則免）
	一、審核採購案件有無預算（或完成墊付程序）及是否與所定用途符合，金額是否在預算範圍內。

二、審核招標方式有否合符政府採購法規定。
三、複核設計預算書金額乘算及加總是否正確。

四、辦理登記並為預算之保留。

	二、招標
	一、根據陳經核准之申請案並參照行政院公共工程委員會招標文件範本擬訂採購招投標須知、契約草案等招標文件。 

二、簽請辦理招標（須檢附招標文件）。

※公告金額1/10以下採購（以下簡稱小額採購）之招標，得不經公告程序，逕洽廠商採購，爰無需審核招標須知、契約草案。（未達公招辦法5）
	一、審核招標須知有否與政府採購法及簽准案相符。 

二、預算未完成立法（或墊付）程序前，如有辦理採購招標需要者，審核有否於招標文件中載明「預算未完成立法程序前，得先保留決標」。

三、審核採購契約草案有否參照採購契約範本訂定。
四、採分期付款者，審核契約草案各期付款金額與工作事項有否符合對價關係。
五、一次發包分年編列預算之採購案件，審核有否於招標文件中載明「以後年度所需經費如未獲民意機關審議通過或經部分刪減，得依政府採購法第64條規定辦理」。

	三、開標(比價、議價）、決標、訂約
	一、逾公告金額1/10未達公告金額、公告金額以上之採購，採購單位檢附核准之招標文件簽會通知相關單位派員監辦。（小額採購採購單位於開標、比價、議價、決標得不通知主（會）計派員監辦）
二、簽請核定底價（不訂底價者免）及指派開標主持人。

三、依政府採購法規定程序辦理開標（比價、議價）、決標作業並製作紀錄。

四、辦理決標資料之公告、彙送。

五、依原招標文件及決標結果簽請訂約用印。

六、簽請退還押標金及得標廠商繳納履約、差額保證金（無則免）。
	一、依據機關主會計及有關單位會同監辦辦法、花蓮縣未達公告金額採購監辦辦法簽註是否派員監辦及辦理方式。

二、採實地監辦者，監辦人員監視開標、比價、議價、決標作業有否符合政府採購法規定之程序，如有未合程序應當場提出意見，主持人如未接受提出之意見，應納入紀錄。
三、監辦人員會同簽認開標、流標、廢標、決標紀錄。

四、審核正式簽約文件有否與原招標文件及決標結果一致。

五、辦理退還押標金及得標廠商繳納履約、差額保證金帳務工作。

	四、變更
	一、依據實際需要及相關規定簽請辦理變更，如需增加價款，應載明經費來源。
二、依據簽准內容編製變更設計預算書（逕行結算者免）。

三、簽請核定變更設計預算書。 

四、如有新增單價，依程序辦理議價議定單價，並通知相關單位辦理監辦。

五、契約價金採總額結算者，辦理變更契約金額。

六、決標金額增加者，辦理決標資料之公告、彙送。
	一、審核有否依「採購契約變更或加減價核准監辦備查規定一覽表」辦理。 

二、複核變更設計預算書金額乘算及加總是否正確。

三、如有增加價款，辦理登記並為預算之保留。

四、如有辦理新增單價議價，依據機關主會計及有關單位會同監辦辦法、花蓮縣未達公告金額採購監辦辦法簽註是否派員監辦及辦理方式。

	五、估驗付款
	一、審核廠商提出之估驗明細單確認無暫停給付估驗計價款情事後，檢附相關文件簽請付款。

二、屬專案分配預算者，依程序辦理修正分配預算。
	一、審核估驗付款資料有否符合相關規定。

二、查明分配預算餘額是否足夠支付。

三、審核、發文修正分配預算。

四、辦理付款帳務作業。

	六、完工驗收
	一、收到廠商竣工書面通知之日起7日內（契約另訂者，從其規定）會同監造單位，確認是否完工。

二、收受監造單位竣工圖表、工程結算明細表及契約規定之其他資料之日起30日內派員辦理初驗，並製作驗收記錄。（無初驗程序者免）

三、初驗合格後，20日內（無初驗程序者30日內）派員辦理驗收並簽會主計及政風單位會同監辦。

四、製作驗收記錄，簽報驗收結果
	一、依據機關主會計及有關單位會同監辦辦法、花蓮縣未達公告金額採購監辦辦法簽註是否派員監辦及辦理方式。

二、採實地監辦者，監辦人員監視驗收程序有否符合政府採購法及契約規定之程序，如有未合程序應當場提出意見，主驗人如未接受提出之意見，應納入紀錄。

三、監辦人員會同簽認驗收記錄、驗收結算證明書。

	七、結算付款
	一、驗收完畢後15日內，填具驗收結算證明書，會同監辦人員簽認。

二、檢附相關文件簽辦付款。

三、屬專案分配預算者，依程序辦理修正分配預算。

四、簽辦廠商繳納保固保證金

五、簽辦退還廠商履約、差額保證金。
	一、審核結算付款資料有否符合相關規定。

二、查明分配預算餘額是否足夠支付。

三、審核、發文修正分配預算。

四、辦理付款帳務作業。

五、辦理廠商繳納保固保證金及退還履約、差額保證金帳務作業。


備註：

１、估驗、結算付款應附表件詳花蓮縣政府工程付款應附表件自主檢查表（請至主計處網頁下載）。

２、主計處各階段審核要項詳行政院主計處編印之內部審核作業流程手冊C101~C103






















