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招標備標暨廉政注意事項及
產品推介及代理商登記 



大綱 

廠商備標注意事項 

廉政注意事項 

產品推介及代理商登記 

 



一、廠商備標注意事項 

招標文件 

資格文件 

企劃書 
押標金 

投標 



下載招標文件 



公司登
記或設
立證明 

營造業
登記

(工程) 

納稅證明 

會員證
(工程) 

資格文件準備 
(投標須知第42點) 

 



98年4月13

日起停止使
用切勿檢附 

公司登記或商業登記
證明文件、工廠登記
證、執業執照、開業
證明、立案證明或其
他由政府機關或其授
權機構核發該廠商係
合法登記或設立之證
明文件，廠商得以列
印公開於目的事業主
管機關網站之資料代
之。 

資格文件準備 
(投標須知第42點) 

 



納稅證明係指公司單月15日前繳納前2個月的營業稅 

(近期或上一期完稅證明)，屬自然人者附個人所得稅證明文件 

資格文件準備 
(投標須知第42點) 

 
收執聯 



投標廠商聲明書 

1.如允許共同投標，
共同投標廠商各成
員應分別出具或共
同具名出具本投標
廠商聲明書。 

2.共同標廠商之各成
員，均應依招標文
件規定檢附資格證
明文件。 

3.並應加蓋公司大小
章。 



共同投標協議書 

1.共同投標廠商應於
投標時檢附由各成
員之負責人或其代
理人共同具名，且
經公證或認證之共
同投標協議書。 

2.應符合「共同投標
辦法」第10條之規
定，並應逐項載明。 



 1.總價決標者，廠商報
價應填入投標報價單
內 。 

 2.投標書報價應以中文
大寫填寫或鍵入並加
蓋廠商及負責人印章 

 3.廠商投標文件內記載
金額之文字（俗稱大
寫）與號碼（俗稱小
寫）不符時，以文字
為準。 

廠商投標報價單 
(投標須知附錄六) 



廠商投標報價單-續 
(投標須知附錄六) 

1.金額大寫不
超過預算單價 

2.不得為大陸地
區財物及勞務 

3.公司大小章 

4.本報價單如需
在服務建議書
價格組成內說
明，請注意前
後價格是否有
不一致情形。 



服務建議書或企劃書準備 

屬評選案
請依評選
須知規定
內容撰寫
並依招標
文件律定
份數投標 



1、錯誤態樣：
押標金抬頭
受款人未填
註為「國防
部」或空白 

2、看清楚投標
須知第30點
規定。 

3、不要有投標
須知第31點
應被沒收押
標金的行為。 

應
注
意
事
項 

準備押標金-1 
(投標須知第30點) 



準備押標金-2 
(投標須知第30點) 

1.特殊個案招標
投標前請留意
投標須知第30

點規定。(例藥
品聯標、副食
品供應..) 

2.押標金抬頭受
款人應填註: 

   例「陸軍後勤指
揮部副食供應
中心」或空白。 

發還： 
■資格不合格者，押標金即予發還；資格合格但未

得標者於宣布決標後逕洽原申購單位辦理無息發
還手續；得標廠商交妥履保金後，由原申購單位
發還得標商押標金事宜。 

■押標金收據聯，投標廠商應妥慎保管，如有遺失
或被冒領，由投標廠商自行負責。 

發票人需銀行簽
署，不是廠商 

應
注
意
事
項 

陸軍後勤指揮部副食供應中心 

貳萬元整 

20000 



押標金不合格態樣 
公司支票不符
投標須知規定 

準備押標金-3 
(投標須知第30點) 



投標前確認-1 

■廠商基本資格文件:廠商登記或設立證明、廠商納稅證明 
■與履約能力有關證明文件:廠商信用證明、廠商具有製造、
供應或承做能力之證明… 
■廠商投標報價單 
 財物、勞務案： 

採購計畫清單及附件 

契約附加條款 

契約條款 

評選須知 

其他：共同投標協議書… 

 工程案： 

投標須知首頁及投標須知本文 

工程採購契約樣稿 

其他：共同投標協議書、適用「工程電腦估價系統（
PCCES）」採購個案檢附光碟片… 

■投標廠商聲明書 
■外標封 
■授權書 

投標前請
再次檢視
招標文件
廠商應具
備資格及
檢附文件 



投標前確認-2 
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錯誤態樣：投標文件標封漏填廠商名稱、
電話及地址 

封面應標示廠商名稱及地
址（信封或容器上標示不
全者以無效標處理），及
將投標文件置於不透明之
信封或容器內，並以漿糊
膠水、膠帶、釘書針、繩
索或其他類似材料完成書
面密封。(細29) 



錯誤態樣：以契約文件做為曾完成之能力證
明文件 

應注意事項 

與履約能力有關之基本
資格：應檢附廠商具有
製造、供應或承做能力
之證明（如曾完成與招
標標的類似之製造、供
應或承做之文件） 

投標前確認-3 



投標文件之裝封 

1.採不分段開標者，廠商應將所有投標文件置於
一標封內，一次遞送本部。 

2.採一次投標分段開標者，廠商應將各階段開標
用之投標文件，分別密封後一次遞送本部屬公
開招標者，押標金單據附於第一階段開標之投
標文件。 

3.採分段投標、分段開標者，廠商應將各階段開
標用之投標文件分別密封。屬公開招標者，押
標金單據檢附同上；屬選擇性招標者，押標金
單據附於資格審查後之下一階段投標文件。 

投標前確認-4 



行政院工程會工程企字第1090100288號令 

為避免違法或違約廠商利用機關於通知後、尚未
刊登政府採購公報之空窗期繼續參與該機關之採
購，依投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準
第4 條第 1  項第 6  款規定認定，該機關得於招
標文件明定該廠商不具備履約能力之基本資格，
不得參與該機關之採購。 

投標前確認-5 



1.開標時間、地點 
2.開標準備物件 

 屬負責人前來：攜帶證件、公司大小章。 
 屬授權人前來：攜帶證件、公司大小章及授權書(投標

須知第85頁) 
 負責人及授權人一起來：攜帶證件、公司大小章，授

權人仍須檢附授權書。 
 
※因應新冠肺炎疫情，依據防疫規定，標場屬密閉空間，
進入標場人員請依規定配戴口罩，並由機關人員量測
體溫，並填寫「自我健康切結書」，有發燒症狀者限
制進入標場。 

開標時注意事項 



二、廉政注意事項 

依國軍人員廉政倫理須知規定，廠商自投標之
時起即屬「職務上利害關係人員」，對招標機
關所有成員（含臨時或約聘僱人員）均不得為
餽贈不正利益或請託關說；倘有對機關人員進
行贈與或請託行為，即使只是節日致意答謝或
請託內容不違背承辦人員職務，極可能構成行
賄罪之「危險前行為」，進而遭受刑事訴追，
謹請諸位廠商特別留意，以免誤蹈法網（國軍
人員廉政倫理須知第4點、貪污治罪條例第11條
-國防部政風室）。 



違反法規情形 相關刑罰 

意圖使廠商不為投標、違反其本意投標，或使得

標廠商放棄得標、得標後轉包或分包，而施強暴、

脅迫、藥劑或催眠術者。 

處 1年以上 7年以下有期徒刑，得併科新臺幣 3

百萬元以下罰金。未遂犯罰之。 

犯前項之罪，因而致人於死或致重傷者。 致人於死者，處無期徒刑或 7年以上有期徒刑；

致重傷者，處 3年以上 10年以下有期徒刑，各

得併科新臺幣 3百萬元以下罰金。 

以詐術或其他非法之方法，使廠商無法投標或開

標發生不正確結果者。 

處 5年以下有期徒刑，得併科新臺幣 1百萬元

以下罰金。未遂犯罰之。 

意圖影響決標價格或獲取不當利益，而以契約、

協議或其他方式之合意，使廠商不為投標或不為

價格之競爭者。 

處 6月以上 5年以下有期徒刑，得併科新臺幣 1

百萬元以下罰金。未遂犯罰之。 

意圖影響採購結果或獲取不當利益，而借用他人

名義或證件投標者。容許他人借用本人名義或證

件參加投標者。 

處 3年以下有期徒刑，得併科新臺幣 1百萬元

以下罰金。 

 

圍標之處罰-採購法第八十七條規定 

 



重大異常關聯:  

有下列事項均違反採購法第五十條規定 

1.未依招標文件之規定投標。 

2.投標文件內容不符合招標文件之規定。 

3.借用或冒用他人名義或證件投標。 

4.以不實之文件投標。 

5.不同投標廠商間之投標文件內容有重大異常關聯。 

6.採購法第103條第1項不得參加投標或作為決標對象
之情形。 

7.其他影響採購公正之違反法令行為。 

 



重大異常關聯:  
查證→移送檢調偵辦 

 投標文件內容由同一人或同一廠商繕寫或備具者。(例如

筆跡或內容雷同、數字(字型)大小與對齊格式相同、不同投標廠商提出由同一廠商
具名之文件、同一廠商授權各該不同廠商對同一案件投標、不同廠商的投標文件
係接收於同型傳真機且接收時間相同(近)。) 

 押標金由同一人或同一廠商繳納或申請退還者。 

 投標標封或通知機關信函號碼連號，顯係同一人或同
一廠商所為者。(例如投標文件由同一處郵局寄出、掛號信連號) 

 廠商地址、電話號碼、傳真機號碼、聯絡人或電子郵
件網址相同者。 

 其他顯係同一人或同一廠商所為之情形者。(例如投標文件載

有同案競標廠商之名稱、不同廠商標單內容之字型大小及樣式相同) 

 機關辦理採購有「廠商投標文件所載負責人為同一人
」之情形。(工程企字10500080180號) 



其他影響採購公正之違反法令行為: 
查證→移送檢調偵辦 

 押標金未附或不符合規定。(例如由同一人或同一廠商繳納或申請退還者

、由同一銀行開出且票據連號、票據雖不連號卻由同一家銀行開具、退還後流入同一
戶頭、部分投標廠商未繳押標金或金額不足) 

 投標文件為空白文件、無關文件或標封內空無一物。(例如

遠地廠商親赴機關投標卻附未附文件，且與得標廠商投標時間相差不遠) 

 資格、規格或價格文件未附或不符合規定。(例如遠地投標廠商

親赴機關投標卻未繳付報價或缺投標文件，且與得標廠商投標時間相差不遠) 

 標價高於公告之預算或公告之底價。 

 其他疑似刻意造成不合格標之情形。(例如未得標廠商均為不合格標

，僅餘得標廠商1家合格；圍標/製造競爭假象-明顯不符合資格條件之廠商陪標、廠商
間彼此協議投標價格、限制交易地區、分配參標品項、提高標價造成廢標、不為投標
、不越區競標、訂定違規制裁手段、為獲得分包機會而陪標；廠商間彼此製造競爭假
象，誘導招標機關而取得交易機會；特定廠商組合長期投標，部分廠商屢次以不合格
標方式參標；廠商連續參予同一採購案投標，卻以較未具競爭性之標價參標、同時現
場投標但均未派員參加開標、為協助其他廠商得標而參標、不同廠商的董事相同。) 

 同一廠商之人員代表不同廠商出席開標、評審、評選、決
標等會議。 



近期接獲檢舉，有不肖民眾假
冒本部現職或離、退人員，於
本部會客室或其他處所，以偽、
變造之公文及契約文件，騙取
押標金等金錢，請各參標廠商
提高警覺，以免遭詐騙。 

 

注意詐騙情事 



三、產品推介及代理商登記 
ㄧ、目的：建立國軍商情資訊獲得及廠商對國軍推介產品公

開及透明管道，促使各單位適時有效掌握市場國
防物資與相關服務資訊，增進獲得品質及效益。 

二、適用對象： 
（ㄧ）國內、外製造商。 
（二）國內、外供應商。 

外國廠商在臺代理或代表，須依本要點所附國外廠商在
臺代理或代表登記程序於國防部國防採購室完成登記後，
始可代表國外原供應廠商從事申辦登錄品項之推介作業。 

三、推介型式： 
（ㄧ）產品簡報（介）。 
（二）產品展示。 
（三）產品測試。 

網路搜尋位址:國防部網頁>重要政策>政府資訊公開>公共工程採購
契約>廠商產品推介及國外廠商在臺代理作業要點 





國外廠商在臺代理或代表登記程序流程圖 
 

                     

 

                                                          

 

 

                                                        

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                         

 

 

 

填送國防部國外廠商在臺代理/代表登記

申請表 

（含所需文件） 

審查申請文件 

待
補
正

文
件
尚 

逕洽廠商補正 繕製登記

表 

呈核 

函覆申請廠商同意登記 

結案及存檔 

洽詢專線: 

國防採購室 

商情綜合處 

電話02-85099463 

傳真02-85099462 

  



簡報完畢 
敬請指教 


