※封面（請務必呈現校名、文件名稱等資訊，版面、字型、字體大小等格式不拘）

○○學校
採購案件執行資料
○○○採購案(公告上網)
※適用於公告上網採購案件，包括公開招標、限制性招標、公開取得報價單等方式。

※採購契約文件需提供契約主文「完整」內容，勿需檢附規格附件。

※核銷憑證、傳票之影印，請針對各單據分別影印清楚，而非僅影印整疊傳票中最上方之憑證，並請留意文字大小適中，同時於憑證影本上加蓋「與正本相符」戳章。

※採購案件中如有「相同」資料或文件，請提供1份，並作參照說明即可，勿需重複印製。
○○○公開招標採購案：執行清冊第○頁優先序#○
1. 請購單
(頁碼)
2. 第1次招標及開標相關文件
(頁碼)

(1) 第1次招標公告（含相關附件）
(頁碼)

(2) 底價核定相關文件
(頁碼)

(3) 廠商投標資料
(頁碼)

(4) 投標廠商審查表
(頁碼)

(5) 開標／議價／決標／流標／廢標紀錄
(頁碼)
(6) ○○○
(頁碼)
3. 第2次招標及開標相關文件
(頁碼)

(1) 第2次招標公告（含相關附件）
(頁碼)

(2) 底價核定相關文件
(頁碼)

(3) 廠商投標資料
(頁碼)

(4) 投標廠商審查表
(頁碼)

(5) 開標／議價／決標／流標／廢標紀錄
(頁碼)

(6) ○○○
(頁碼)

4. 第○次招標及開標相關文件[…餘以此類推，請自行擴增]
(頁碼)
(1) 第○次招標公告（含相關附件）
(頁碼)

(2) 底價核定相關文件
(頁碼)

(3) 廠商投標資料
(頁碼)

(4) 投標廠商審查表
(頁碼)

(5) 開標／議價／決標／流標／廢標紀錄
(頁碼)

(6) ○○○
(頁碼)

5. 決標相關資訊及表單
(頁碼)

6. 契約文件（完整主文）
(頁碼)

7. 廠商交貨單
(頁碼)

8. 驗收單
(頁碼)

9. 財產增加單
(頁碼)

10. 核銷憑證（含支出憑證粘存單）
(頁碼)

11. 支出及轉帳傳票
(頁碼)

12. 付款證明
(頁碼)

13. 其他
(頁碼)
