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1、 目的：

為使本公司工程發包作業有所遵循，特制定本程序。

2、 範圍：

凡本公司工程發包之申請，比價、議

價或招標及訂約等作業程序悉依本程序辦理。

3、 參考文件：

（1） 富邦建設品質手冊----------------QM101

（2） ISO 9001:SECTION 7.4

（3） 專業顧問及承包商評選作業程序----QP112

4、 權責：

	執行單位

工程預算
	   承辦
	            審查
	            核准

	工程預算＜100萬
	採購部
	經理
	總經理

	100萬≦工程預算
	採購部
	經理
	董事長


5、 定義：

(一) 工程合約

               係指本公司與工程承包商所簽訂之合約。

(二) 簡式合約

指本公司為簡化合約製作程序，若屬關係企業零星發包或金額較小性質者，得以簡式合約視為發包之合約。
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流程圖
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七、作業說明

（一）發包文件彙整
由採購部彙整各部門所提供文件製作發包文件，包含專案部門、機電部、室內設計部提出發包工程標單、工程圖、施工說明書施工進度表及施工注意事項並由採購部提出合約草本，彙編完成製作發包文件，由權責主管核可後為正式發包文件。
(二) 廠商領標/回標
於合格承包商名錄中選定適合參與此次招標廠商簽請核可後據以領標，領標辦法及應繳交押圖費、圖說費，依案件需求於領標函規定辦理，有關收退款作業由財務部配合辦理。
(三) 工程預算簽呈
1． 各專案部門應依個案工程範圍、特性及發包模式完成個案整體工程預算書編製，呈核權責主管核准，做為該案預算執行之依據，並應逐月提報成控月報表呈報董事長核備。

2． 有關各專業分包應於開標前完成該標發包預算編製並呈請核准，據以做為發包議價之參考依據。

(四) 回標／開標審查作業

1． 依各案需求擬定投標須知，回標後文件交由採購部保管。

2． 視工程需要，投標方式於價格標之外可增加技術標，技術標文件於回標後，專案部門、機電部、室內設計部評估功能並為議價、決標之重要參考。

3． 由採購部邀請核定權限主管（總經理或董事長）依據核決預算訂定之底價進行主持開標（核定權限主管未能出席，得由次一級主管主持開標），開標結果填報開標審查記錄表，由採購部彙整審查併入議價文件簽報(總經理或董事長)核定。
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(五) 議價決標
1． 工程議價作業由採購部主辦，邀請相關部門，共同參與議價作業。

2． 採購部彙整議價記錄，依權責安排董事長或總經理（100萬元以內）主持決標前會議。

3． 採購部依決標前會議結論，簽報核定權限主管決標。

          (六) 合約標單調整

                工程合約標單價款之調整原則係依據決標金額由各該管部門按原編列核決工程預算比例調整，經採購部門審查後辦理。

          (七) 工程合約編定

1． 決標後採購部彙整投標文件及議價過程中之紀錄文件，編訂工程合約書並審查合約文件完整性後，簽會相關部門及法務，呈核董事長核准後，申請用印完成訂約作業。

2． 合約書正本一式二份，分別交由財務部及承包商保管，另依實際需要製作副本分送相關部門及採購部等存查，以作為合約執行之依據。

3． 副本製作份數可視實際需要裝訂。
八、附件：
(1) 開標審查紀錄表---------------------------QR111aB
(2) 承包商施工技術評審表（參考範例）---------QR111bA

(3) 工程議價評比表---------------------------QR111cA
(4) 成控月報表（參考範例）-------------------QR111dA
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