問：我從來沒有投標的經驗，該如何進行呢？
答：取得招標文件後，除服務建議書的需求與規定外，上面將有詳細的標案規格資訊，請務必詳細閱讀其內容；請特別先注意其「廠商資格文件」、「押標金」、「履約保證金」及詳細說明等事項，以確定您具有資格並且有興趣執行該標案。

問：我從來沒有準備標案文件的經驗，該如何進行校內送印程序呢？
步驟一：所需準備的資格文件會列在投標須知或作業手冊中，請注意所需用印的文件並備妥送印。
步驟二：通常依不同招標機關規定所需之資格文件如下:
1. 廠商登記或設立之證明。(向秘書室申請)
2. 廠商納稅之證明：如營業稅或所得稅。(產學處協助向會計室申請)
3. 投標廠商聲明書。(送祕書室用印)
4. 標單。(送祕書室用印)
5. 同意書。(送祕書室用印)
6. 授權書。(蓋完私章後送祕書室用印)
7. 電子領標請附領電子憑據（. tkn）。(向產學處索取)
8. 六個月內無退票紀錄。(填寫用印申請單，於說明中備註需求後送出納組申請，需2-3個工作天)
9. 組織章程。(請至秘書室網站http://sec.asia.edu.tw/下載)
10. 押標金收據（依其說明先行繳納）。
步驟三：準備用印申請單，範例如附，填寫完成後送系、院蓋章，後會辦產學處與秘書室。

問：請問如何申請押標金?
答：
如規定需申請押標金，請於確定投標時，立即進入財務類的行政管理系統，進入暫借款申請作業，填寫相關資訊，並印出申請單，送出納與會計室申請。(工作天需3-7天)

注意:
1. 寄出投標文件之前：
· 請詳細檢查所備之文件是否已用印，有時會提供計畫投標檢查表供投標者確認。
· 依規定填妥（不得使用鉛筆）招標文件所附招標投標及契約文件、投標標價清單，連同資格文件、規格文件及招標文件所規定之其他文件，依說明放入不同的標封（一般可能有二至四個信封，屬一次投標分段開標者)，各階段之投標文件應分別密封後，再以大封套合併裝封。亦或者是不分段開標，所有投標文件置於一標封內，不必按文件屬性分別裝封。所有內外封套外部皆須書明投標廠商名稱、地址及採購案號或招標標的。
· 有些信封會指明需要密封後蓋大小章，有些則會要求不得有任何文字及印章，如有違反，該份即成為不合格的投標文件。
· 列印標封及外標封(通常由招標機關提供)後貼於信封上(所需之信封可向總務處申請)。
2. 請務必在招標說明文件指定的截止收件日期前，將投標文件送達指定的地點；如果您參與的標案是必須先經過評選的限制性招標，請先問清楚評選會的時間及需要自備的用具（如Notebook/投影機．．．等）。
3. 請在開標日期到達開標地點參與開標作業。（如果非負責人本人到場，通常會需要事先填具代理人的單據—意即授權書）
4. 開標人員將當場拆開所有廠商投標文件，先檢視投標廠商文件及資格是否符合，如果符合的，即打開價格封，通常以低於底價的最低價的廠商得標，如果您正是這家廠商，那麼恭喜您已經拿到這個案件。
5. 不管是否順利得標，請記得當場拿回押標金，如果本校是已得標廠商，將有後續簽約及交貨動作，亦可能會有簽約時，將押標金轉為履約保證金的狀況(請先閱讀招標說明文件)。
 
補充說明:

問：請問標案有哪些不同的類型？
答：
[bookmark: _GoBack]    一般較為常見的為價格標／公開取得企劃書／公開取得報價單等，「非複數決標：訂有底價最低標得標」者為價格標的案件，誰可以用最便宜的價錢賣出指定的物品或工程，誰就可以得標；如果為公開取得企畫書（最有利標）者，為限制性招標 ，招標機關將依企畫書評比的分數決定議價的順序，並依「訂有底價最有利標(準用)得標」的原則決標；另外如案件金額低者(一般為低於十萬元)，可能使用公開取得報價單的方式公告，並由承辦人員擇低價者直接辦理採購作業(不舉行開標作業)。 

問：請問如何決定標案的價格？
答：
    參與標案須依其成本及利潤公式決定標案價格, 如果您的價格超過該案底價, 就有可能白忙一場! 依採購法規定, 各機關可自行於預算範圍內訂定各標案的底價, 此底價於開標前需一律保密(否則違法), 於開標時當場公佈, 各機關訂定之底價雖無法事先得知, 但您仍可經由查詢該單位先前標案的預算金額/底價/決標價等資訊, 獲得該機關慣用之底價模式, 針對此部份資訊, 您可以在政府電子採購網http://web.pcc.gov.tw/tps/pss/tender.do?method=goSearch&searchMode=common&searchType=basic的決標查詢中,以獲得前述所需的資訊。

