

【公告版】
[bookmark: _GoBack]  基隆市仁愛國小辦理校外教學及畢業旅行
採購相關業務注意事項
壹、前言
學生校外教學活動及畢業旅行為各校應辦採購業務，應兼顧行程教育性，方法合法性及程序合理性。惟因政府採購法令更易頻繁、相關函釋令繁雜眾多及學校承辦人員時常異動，故偶有發生違反政府採購法情形。爰此，為有效提升學校整體採購作業品質，提出建議事項。
貳、辦理依據
  一、101年11月7日教育部「國民中小學辦理校外教學實施原則」摘要：
    (一)課程目標：
       1.校外教學為學校課程與教學之一環，依據國民中小學九年一貫課程目標，以學校
         本位課程為主軸，結合領域教學及彈性課程，規劃各年級有系統性的校外教學課
         程活動，據以實施。 
       2.校外教學課程活動內容以學生學習為核心，增進自然與人文關懷、認識家鄉及愛
         護家鄉為主要目標，避免流於以旅遊玩樂性質為主之活動。
    (二)辦理次數：每學年以辦理至少一次為原則。 
    (三)辦理地點： 
       1.以學生生活經驗為中心，把握由近及遠之原則 
       2.考量不同年級學生體能負荷，避免舟車勞頓影響學習效益。 
       3.避免至易發生危險地區，確保師生安全。
參、校外教學採購主要類型
       校外教學採購，屬勞務採購，依其採購金額若為新台幣一千萬元以上，屬查核金額採購，若為新台幣壹百萬元以上，則屬公告金額採購，新台幣十萬元以下之採購，屬小額採購。一般而言學校校外教學採購，其採購金額主要集中在公告金額以下，並超過公告金額十分之一之採購，以及小額採購兩個類型，依簡明有效的原則，選擇較為適當之採購方法，說明如下：
   一、公告金額以下，超過公告金額十分之一之勞務採購：
        金額為新台幣十萬元以上至一百萬元以下之採購，可採公開招標或依中央機關未達公告金額採購監辦辦法辦理，公開招標採購方式有等標期最少7日以上，及第一次開標一定要三家以上廠商投標等限制。因此，建議採用中央機關未達公告金額採購監辦辦法辦理為佳，其採購特性及注意事項如下：
（1） 於公共工程委員會電子採購網網站公告。
（2） 採公開取得報價單或企劃書方式辦理。
（3） 若行程及規格確定者，則採報價單方式辦理，並以低於底價之最低標辦理決標。
（4） 行程或規格不確定者，採企劃書評審方式辦理，依評審小組評分，擇符合需求
       辦理。
（5） 採電子領標，可縮減等標期，並且不用準備紙本招標文，減少紙張用量，降低
       機關負擔。
（6） 履約地點若為原住民地區，第一次招標需為原住民廠商參與，為能決標時，第
           二次招標才能開放一般廠商參與。因此，招標時不寫履約地點，由廠商提出企
            劃書的方式較妥。
（7） 可事先由機關首長簽准，開標時未達三家合格廠商，可依中央機關未達公告金額採購招標辦法第四條，改採限制性招標辦理，只有一家廠商投標，也可開標議價，縮減採購時間，提高採購效率。
（8） 無論採報價單或企劃書辦理，議價程序皆不可免，除在金額確認外，契約內容亦要確定，避免紛爭。
（9） 契約中應註明採單價計價，並以預估人數相乘金額為決標金額。
（10） 押標金及履約保證金可免收。若要收履約保證金，則以不超過契約金額十分之一為原則。
   二、小額採購：
     新台幣十萬元以下之採購，其採購特性及注意事項如下：
    （一）不須公告程序
    （二）逕洽廠商採購
    （三）避免分割採購
    （四）合約訂定程序不可免
    （五）契約中註明採單價計價，並以預估人數相乘金額為決標金額。
肆、校外教學採購程序
      學校校外教學採購，應兼顧行程教育性，方法合法性及程序合理性。讓老師能妥善規劃並順利完成校外教學活動，茲提出校外教學之採購參考程序如下：
一、由學年提出結合課程、永續校園、活動經費及需求、預估車輛人數、安全
     保險需求…等校外教學活動計劃，計畫含安全應變機制以及雨天備案。
二、學務處依學年提出之計畫書寫簽呈，依預估人數金額，寫出預備採用之
     採購方式，簽呈簽會總務處室及會計。
三、校外教學進行招標文件準備工作，準備文件如下：
     (一)對廠商準備以下文件電子檔：標單封面、印模單、投標須知、投標廠商
         聲明書、招標投標及契約三用文件、草約、補充說明（含評分項目、規
         準）、校外教學預定計畫。
     (二)校內；評審小組簽到用紙、評分表、評分序位總表、簽到紙、建議及核
         定底價單。
  四、文經核備後，由採購單位寫簽呈，書明採購預定上網、開標日期，並提出
      評審小組建議名單，簽呈附上招標文件，並會簽各處室及會計。
  五、開始上網招標，注意招標種類、等標期、採購履約地點、電子領標、複數決標…等
      設定，並上傳電子招標文件。
  六、通知警衛及各處室相關人員截標日期及時間，以維招標之公平公正。
  七、開標及評選日期，以半天課下午為佳，除避免影響教學，評選時較為充裕，以最有
      利標精神方式評選，選出優先議價權之廠商。
  八、評選前讓教師明白評分規準，評分時廠商簡報。
  九、開標前事先簽准，若只有一家投標可當場改為限制性招標，節省時間，提升效率。
  十、通知各廠商評選結果，並通知得到優先議價權之廠商到校議價。
  十一、議價及簽約，請廠商製作合約書一式五份，應訂定違約罰則。
  十二、出發前三日辦理保險，並請廠商提出車輛行照、駕駛駕照之影本。
  十三、出發前，檢查車輛、駕駛是否符合，注意駕駛狀況（酒測），及其他安全注意事項。
  十四、完成校外教學後，請廠依實際參加人數檢具發票、核銷、領款。
  十五、請教師提出對此次校外教學之檢討，供下次執行及採購之參考。




【校外教學活動申請辦理作業流程】
	項目名稱
	基隆市仁愛國小校外教學活動申請辦理作業

	承辦人員
	學務處活動組長

	相關單位
	學務處、總務處、會計、各學年

	辦理時間
	一、每學期開學提出活動申請表。
二、於出發日前至少一個月完成議價或招標作業，後續製作收費單進行繳費相
    關作業。
三、學期間辦理完竣。

	注意事項
	各學年應於期初召開學年會議決定地點、預估人數，並邀請廠商估價，由學年代表向學務處活動組提出【活動計畫申請表】(附上【活動相關需求表】)。

	有關法令
	仁愛國小校務發展計畫校外教學參觀活動實施要點

	辦理方式
	一、活動前
1. 各學年召開學年會議決定地點服務事項，因費用屬代收代辦性質，則須先確認採購需求，經收集資料確實訪價後再作最後確認。
2. 各班導師預估參加人數後，學年主任提出活動申請表。
3. 活動組長依據計畫申請表會簽教務處、總務處、會計，校長核可後，金額如超過十萬元以上，請總務處依採購程序辦理上網招標作業。
4. 決標後，活動組與學年主任與得標廠商聯繫，辦理出發前注意事項說明會。
二、活動中
1. 活動組協助車輛安全檢查，檢查要項：車齡五年內，行車執照與駕照…等。
2. 進行逃生演練。
3. 出發進行教學活動。
三、活動後
1. 學務處召開檢討會議，是否准予驗收，備妥驗收資料。
2. 總務處與會計辦理核銷作業。


                      
	 
	辦理採購日程
	單位
	工作 天
	累積天數
	進度檢核

	1
	討論計畫、收集資料請廠商估價
	學年
	5
	5
	

	2
	計畫申請表及活動相關需求表送交各處室簽核
	活動組
	2
	7
	

	3
	擬定採購案會辦會計主任至校長核定辦理
	總務處
	5
	12
	

	4
	上網公告至發包    (學年)
	總務處
	7
	19
	

	5
	簽訂合約、發同意書調查、印製繳費單收費
	總務處
	5
	24
	

	6
	辦理向銀行請款至本校公庫
	總務處
	9
	33
	

	7
	履約完成廠商送驗收資料
	總務處
	7
	40
	

	8
	驗收會議   (學年)
	學務處
	5
	45
	

	9
	辦理核銷作業及付款
	總務處
	5
	50
	



                      【活動相關需求表】  (遞送活動申請書時請附上本表)
  辦理活動年級:      年級 ，參加班級:                                                                       
一、辦理日期：活動日期預定為     年    月     日至     年    月     日。
二、預估參加人數：參加學生約      人，家長約     人計算。
三、預算金額:本採購係單價計算法，估價費用每人預計新台幣           元正，費用含車資、食宿費、行程中全部遊樂設施門票及衍生之遊覽交通費、服務費(含駕駛員、輔導員服務費等)、停車及過路費、行政費用【包含行前探勘費、活動手冊及其他（不得超過校外教學總費用百分之十）】、各項稅金及相關費用等、契約約定之必要投保項目及其他與本次旅遊相關費用。
四、評審項目及配分(配分可以調整) (若採購金額超過10萬元則需進行評審)
	
	評審項目
	配分
	修正

	1
	廠商狀況（公司組織、人力簡介、業務範圍、曾辦學校單位及信譽證明）
	15
	

	2
	行程規劃（搭配景點選擇、符合教育目標、時間配當）
	15
	

	3
	車輛狀況
	15
	

	4
	服務品質（司機素質、帶隊特色、緊急應變措施、膳食、雨衣、其他…）
	25
	

	5
	價格（合理、不削價降低品質）
	20
	

	6
	其他（如優惠…）
	10
	


五、車輛及服務人力：參加活動班級共有     班租用    台車，得標廠商應指派總領團1人，副領團   人，隨隊護士    人， 隨班輔導員     人。
六、其他事項(請勾選並填妥數量)
依參與校外教學活動之師生人數準備輕便雨衣。
供應當天活動師生所需之飲用水，每人每天   瓶，每車以桶裝水提供不足。
得標廠商於決標後，於學校指定時間，派    人座車乙部、服務人員及駕駛各一名，隨同校方籌辦人員    人做行前勘查，勘查中須提供學校所需之旅遊、食宿等相關資料，履勘完成後再行訂約。(評審時間確認)
   廠商需印製每位參加學生家長同意書。
   清寒學生    名 。
   其他:                                                               
七、評審會議(若採購金額超過10萬元則需勾選) 
   評審會議安排時間請複選
	日期
	星期一
	星期二
	星期三
	星期四
	星期五

	時間
	下午
	下午
	下午
	下午
	下午


 
年級老師簽名:


5

