臺中市政府民政局暨所屬機關辦理採購案件保密作業要點
中華民國105年10月24日中市民政字第1050034150號函訂定發布
1、 臺中市政府民政局（以下簡稱本局）為加強採購程序之保密作業，依據政府採購法及其施行細則等相關子法規定，特訂定本作業要點。
2、 採購人員不得洩漏應保守秘密之採購資訊，應予保密而涉有機密文書之簽（會）辦者，應依文書處理手冊有關文書保密之規定辦理。
3、 本要點所稱承辦採購人員，指辦理機關採購業務並擔負其責任者，亦即從採購之簽辦逐層審核至機關首長核定該採購業務等流程之相關人員均屬之（含括處理訂定招標文件、招標、開標、審標、比價、議價、決標、訂約、履約管理、驗收及爭議處理之人員）；倘其採購依法令應經上級機關核定，則該上級機關含機關首長在內之相關人員，亦屬承辦採購人員。
4、 辦理採購案件應嚴守下列保密措施，以機先防範洩密或弊端發生：
(1) 擬訂招標文件之保密（招標公告前）
1. 招標文件包含開標前需求單位簽報之「預算書(表)」、「估價單」、「需求」、「規格」等資訊及資料，其保密方式應依政府採購法第6條第2項規定為適正裁量。
2. 招標文件內容於招標公告前應予保密，但須公開說明或公開徵求廠商提供招標文件之參考資料，其內容可於公告前公開，並應刊登政府採購公報或公開於主管機關之資訊網路，使廠商得藉此獲得招標之資料。
(2) 等標期之保密（開標前）
1. 對於底價、領標、投標廠商之名稱、家數等相關資料，均應保密。
2. 本局依實際需要，得於招標文件中公告底價。
(3) 底價核定作業之保密（決標前、後）
1. 由需求單位提出底價表及預估金額分析表，密封送交秘書室簽報局長或其授權人員核定，核定之底價應以密件封存後，由秘書室採購承辦人保管，參與底價會核及核定人員均應嚴守保密規定。
2. 開標時，開標主持人及監標人員應檢視底價仍密封無誤後始得進行開標，於決標前仍應保密，決標後除有特殊情形外，應予公開；但機關依實際需要，得於招標文件中公告底價。
3. 未訂底價之採購，決標依「合於招標文件規定，標價合理，且在預算數額以內之最低標為得標廠商」辦理且設有評審委員會者，應先審查合於招標文件規定之最低標價後，再由評審委員會提出建議之金額，該金額於決標前應予保密。
4. 最低標之廠商總標價低於底價百分之八十，如宣布保留決標時，不得公開底價。
(4) 採購評選作業保密：
1. 成立採購評選委員會：
評選委員建議名單簽報局長或其授權人員核定時，簽辦公文註明為密件，並置於密件專用封套內。必要時，由承辦人以親持密件處理。
2. 派兼或聘兼採購評選委員會委員：
(1) 評選委員之通知，由專人依所核定之遴聘(派)順序，辦理聯繫及徵詢意願作業。
(2) 發函予派兼或聘兼採購評選委員會委員，全體評選委員名單不於招標文件中公開者，應以密件發函，對各委員分繕發文。
3. 廠商投標文件之保密：
於評選前以密件函送各評選委員審閱，應註明為密件，對各委員分繕發文，並載明下列評選委員應配合事項：
(1) 評選委員對廠商投標文件內容及所知悉之招標資訊，應予保密，且不得與廠商私下接洽與該採購案有關之事務。
(2) 廠商之投標文件，評選委員出席會議時攜回，評選後本局應收回保存。
4. 採購評選委員會議保密：
評選會議屬不公開作業，應嚴守相關保密措施，採購評選委員會議之開會通知單及會議紀錄註明為密件，對各委員分繕發文，並載明下列事項：
(1) 評選委員對於所知悉之招標資訊，應予保密，且不得與廠商私下接洽與該採購案有關之事務。
(2) 評選委員對於受評廠商之投標文件內容及資料，應保守秘密，評選前後均不得挪作他用。評選後亦同。
(5) 評選資料
(1) 評選委員會之會議紀錄及機關於委員評選後彙總製作之總表，除涉及個別廠商之商業機密者外，投標廠商並得申請閱覽、抄寫、複印或攝影。
(2) 各出席委員之評分或序位評比表，除法令另有規定外，應保守秘密，不得申請閱覽、抄寫、複印或攝影。
(6) 協商措施內容
[bookmark: _GoBack]依政府採購法第五十五條、第五十六條規定採行協商措施者，開標、投標、審標程序及內容均應予保密。
(7) 廠商投標文件
因涉及廠商的商業秘密，除供公務上使用或法令另有規定外，應保守秘密。
(8) 承辦採購人員應遵守採購人員倫理準則，並配合下列事項：
1. 採購案件之規劃設計階段，對應保密事項，均應確實依照政府採購法及其他相關保密法令規章處理。
2. 本局各監辦採購人員（單位）應確實監督相關作業流程，發現弊端應即依據法令採取相關措施。
3. 採購案件保密事項得公開前，如發生洩密或有洩密之虞時，應立即通知政風室因應處理。
4. 辦理採購作業，如有發現可疑跡象，應留意保存或採證之可能，並通知政風室。
5. 對於洩密或勾串圍標等不法資訊，政風室於查察後，隨時陳報局長核處。
5、 處理採購案件發現有違反政府採購法暨其施行細則與相關子法所規定應予保密之事項，應即知會政風室，會同研擬適當補救措施，使損害減至最低程度，並個案分析洩密原因及管道，陳報局長核處，防範洩密事件再發生。
6、 執行本要點績效卓著者，由本局政風室簽報敘獎；違反保密規定致洩密者，依情節輕重簽辦懲處並移請司法機關偵辦。

