
 

1 

 

壹、策進建議彙整 

項次 策進建議 對應說明 

1 各機關訂定

採購案件機

密維護措施

實施要點 

各機關依年度預算編列之各項採購案件，深受各

廠商業者重視，並可能運用各種途徑探詢業務相

關資訊，易生洩漏底價或給予方便得標情事。為

預防辦理採購案件時發生洩密及圍標等情事，確

保採購品質及機關公務機密維護安全，各機關應

評估機關特性訂定採購案件相關機密維護措施

實施要點。 

2 建置採購作

業標準流程

圖及範例，以

強化保密措

施 

本府訂有「本府暨所屬各機關學校採購作業要

點」，惟仍有部分機關於辦理採購時不辨其內容

而生錯誤態樣，為使機關內部不同需求單位，辦

理採購時均能依循相同作業流程，實宜針對工

程、財物及勞務等不同類型之採購，依照請購程

序、採購作業、評選作業(含委員之遴聘、評選

項目之訂定等)及底價核定等，規劃採購作業標

準流程圖或編撰範例，訂定一致性之作業準則，

避免需求單位承辦人員因不熟悉採購法令，或便

宜行事逕援錯誤前例辦理，衍生採購洩密或弊端

之情事。 

3 採購案件遞

送及保密程

序應增訂法

規 

奉本府秘書長指示，本處於 104 年 8 月修正「本

府機密文書送文袋」規格及相關使用說明，而採

購案件亦屬機密文書之大宗，有關成立評選委員

會之簽呈、評選委員名單等文件之遞送及保密程

序亦應適用本府機密文書送文袋。惟本府暨所屬
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項次 策進建議 對應說明 

各機關學校採購作業要點中對於採購案件之遞

送及保密程序未有明確規定，建議本府秘書處宜

修正本府暨所屬各機關學校採購作業要點，周全

採購案件遞送及保密程序。 

4 落實對採購

人員之平時

考核，防杜洩

密違失 

各機關/單位主管除應落實平時考核工作外，尚

可透過首長信箱、問卷調查、訪查等多元管道，

瞭解經辦採購人員之服務態度，並從中知悉彼等

與廠商有無不當交往、接受廠商之飲宴、招待或

其他不正利益情形，經查屬實者，應即時簽報機

關首長予以調整職務，機先防範採購洩密違失情

事發生。 

5 採購案件遞

送程序宜建

立保密機制 

各機關對於規劃中或未成熟之採購政策、尚在簽

辦採購案件之未上網公告前之招標文件（如規劃

設計、預算書、工程圖說等資料）、暨底價簽核

文書程序，確實依據採購法、公務員服務法、文

書保密作業規定等法規，公務機密文書之陳核、

陳判等過程中，均應使用黃色機密卷宗夾或以本

府機密文書送文袋傳遞。換言之，若公文遞送屬

跨樓層或跨機關致承辦人無法全程親持親候

者，須以本府機密文書送文袋彌封遞送；若全程

親持親候則需使用黃色機密卷宗夾，免用該送文

袋，有效建立採購密件遞送保密安全機制。 

6 機關派兼評

選委員品德

操守及保密

事項規範 

機關如將內部人員列為內聘派兼委員，應符合

「採購評選委員會組織準則」第 4 條第 1 項規

定－具有與採購案相關專門知識，爰機關於簽報

上述人員時，應敘明該等人員與採購案所具之相
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項次 策進建議 對應說明 

關專門知識，不得逕以「職稱」代之，並宜注意

所欲派兼人員之品德操守，平時有無與廠商互動

頻仍，或不正利益情事。並亦應隨聘函檢附「採

購評選委員會委員須知」及相關採購保密法規資

料，促其注意及遵守此採購保密規定。 

7 建立採購人

員職務輪調

制度 

採購法及其相關子法、相關函釋相當龐雜繁瑣，

採購作業亦日趨專業。機關同仁倘未能熟稔恐對

於採購實務視為畏途。另實務上常見機關經辦採

購人員久居一職調派不易，少數不肖承辦人員因

長期辦理採購業務，與廠商互為熟稔往來熱絡，

而發生洩密不法情事。為此各機關應加強採購專

業人員之培訓人數，以落實職務輪調。職務輪調

除可中斷久任人員之洩密貪瀆行為慣性，讓採購

作業透明公開。 

8 採購契約明

訂保密條款

與罰則 

各機關對承攬規劃設計之工程技術顧問機構採

購契約規範應力求完整周延，應依採購法及參酌

行政院公共工程委員會訂頒之「採購契約要項」

訂定本機關採購契約範本。對於委託工程顧問公

司規劃、設計或監造案件，尤應於契約明訂保密

條款及罰則規定，嚴格追究其責任，藉以防止顧

問公司意圖為私人不法之利益，向特定廠商洩漏

或交付關於採購應秘密之資訊、未詳實規劃及預

留伏筆等情事，致引發官商勾結、綁標、圍標、

延誤工期與不法變更設計行為。 

9 評選委員名

單應確實保

評選委員會委員名單，於評選前應予保密，遴選

作業之相關簽陳、書函、傳遞流程、開會通知等，
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項次 策進建議 對應說明 

密 應依文書保密規定處理，於寄發委員聘函或委員

會開會通知單(含稿)時，應將委員姓名分別繕打

或套印，避免於公文中將各委員名單臚列，造成

委員人選外洩，給予投標廠商知悉後進行請託、

關說，影響評選作業公平之情形。發函時確以分

繕寄發，杜絕洩密之管道。 

10 防範投標或

評選文件資

料流出 

部份投標廠商資格或招標規範較複雜之採購案

件，無法於開標當日審查或評選完畢者，若評選

委員將廠商投標文件或評選資料攜出機關場所

之外，則甚難防範評選委員與特定廠商是否有場

外接觸或洩漏其他參與投標廠商之商業機密。因

此，各機關在評選作業階段應做好防止投標（評

選）資料外流因應措施。 

11 增進相關採

購人員保密

警覺，厲行保

密責任制度 

採購案件招標文件於公告前應予保密，招標機關

對於文件發給、發售或郵遞時，不得登記領標廠

商名稱，對於工程規劃內容、發售標單數量、投

標廠商名單、核定底價等相關資料，做好保密管

制作業，底價應以密件方式呈核訂定，並指定專

人密封保管，至開標時間前再行取出，對於重大

工程招標時，更應訂定專案機密維護措施全程監

控，並督促各業務主辦單位、主(會)計等，應嚴

守業務上機密不得任意外洩，避免發生洩密致生

不公平競爭情事。 

12 研擬評選案

件保密措施

教案(教學包) 

考量最有利標採購案件所應注意之保密事項較

多，建議商請相關專家學者的專業配合以新穎有

趣的卡通或動漫人物，輔以動畫影音等表達方
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項次 策進建議 對應說明 

式，將採購評選案件從簽請採購、勾選委員名

單、啟封、聯繫委員、會議通知、開評選會議至

決標階段之總總應保密注意事項列入教案，並置

放於各機關網站，讓辦理相關採購案之同仁參

考，而在辦理相關保密宣導時也能夠利用該影音

檔隨時依據需要在線上尋找所需資料，而不再對

採購案件保密事項半知半解致重蹈覆轍。為此，

本處持續請所屬關機關政風室規畫各種宣導作

為，以邀請專家學者辦理專案講習訓練、編撰整

理最新採購洩密或違法態樣、編印海報單張、舉

辦防制洩密有獎徵答活動等宣導方式，讓同仁能

夠了解重視並落實保密工作。 
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貳、善用本府機密文書送文袋 

為使本府各機關機密文書於遞送過程中有更完善之保護，

避免機密文書因承辦人或傳送人員疏忽而不當洩露，本府政

風處奉本府秘書長指示，於今年 8 月修正「本府機密文書送

文袋」之規格及相關使用說明，並委由本府研究發展考核委

員會以電子郵件寄送至本府所有承辦人信箱，供本府各機關

承辦人參酌並妥適運用。 

另採購案件亦屬機密文書之大宗，有關成立評選委員會

之簽呈、評選委員名單等文件之遞送及保密程序經本報告調

查發現尚欠妥適，亦應配合本次本府機密文書送文袋之相關

使用說明辦理，為期本府各機關於辦理採購案件時能依規定

使用該送文袋避免洩密，爰於採購防制洩密實用策略附錄「本

府機密文書送文袋使用說明」，供本府各機關政風人員及秘書

單位加強宣導公務機密事宜。 
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 依密件公文核判方式區分「機關內部核定層級」及「陳核府核

定層級」使用機密文書送文袋說明如下: 

一、 依規逐級陳核: 

(一) 機關內部核定層級(如範本一): 

1、 密件公文如使用黃色卷宗夾、並親自持送，則免用該

封套會核。 

2、 封套正面陳核(判)欄，載明核閱長官職銜，右側核章

欄由啟封人核章。 

3、 封套正面承辦單位欄，載明承辦單位，由承辦人加印

職章，時間欄並載明彌封時間。 

4、 封套背面上端印製線可順序摺用 8次，機密文書會核、

陳核時，由最終核批人彌封加印職章，職章蓋印方式

請於印製線上橫向加印職章。 

5、 如非機關首長核定，請於首長核章欄位由實際核批人

員上加蓋「首長甲、乙或丙章」，以確認決行層級。 

6、 本封套如不敷使用，請另換新封套，並將舊封套留存

於新封套內，續行核閱事宜。 

(二) 陳核府核定層級(如範本二):於機關內部陳核後，可另換新

封套(避免封面核章位置不足)，由最終核批人員彌封加印

職章後，送會及陳核，陳核及會核作業程序請依上揭第(一)

點第 1至 5項辦理。 

二、 需加會他機關(或他單位)者: 

1、 依文內應會之機關(單位)順序送會，並於封套正面之會核

單位欄(如位置 4樣式)載明會核機關(單位)名稱，送會時

由會核機關(單位)啟封人於會核單位右側核章欄核章。 

2、 上揭會核單位「啟封人」，依本府文書處理實施要點第 152

點第 1項規定，由機關首長、或其指定之人或機關密件公
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文專責人員啟封核章。 

3、 如非機關首長核定，請於首長核章欄位由實際核批人員上

加蓋「首長甲、乙或丙章」，以確認決行層級。 

4、 封套背面上由最終核批人彌封加印職章，職章蓋印方式請

於印製線範圍內橫向加印職章。 

  



 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

股長 

專員 

科長 

專門委員 

主任秘書 

副處長 

處長 

相關違失案或載「密不錄由」 

104 

第一科 

07 08

 

07

 

23100003333 中市政一字第 100003333 

右側核章欄   
由啟封人核章 
並加註時間 

封套正面陳核(判)

欄，事先載明    

核閱長官職銜 

封套正面承辦單位

欄，載明承辦單位，

由承辦人加印職章 

承辦單位 

載明彌封時間 

會核機關(單位)   
啟封人於會核單位
右側核章欄核章並
加註時間 

載明會核機關

(單位)名稱 

啟封人，依本府文書
處理實施要點第 152
點第 1 項規定，由機
關首長、或其指定之
人或機關密件公文專
責人員啟封核章。 

秘書室 

第二科 

非主管決行，請
加註代行章 

代為決行 

0720 
1345 

0720 
1535 

0721 
1045 

0720 
1430 

104 0721 
0930 

0721 
1430 

0720 
1645 

0720 
1725 

非機關首長決
行，請加蓋首
長甲、乙或丙
章 
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由下而上

依序啟封

彌封核章 

第二次彌封      

核章位置 

第一次彌封      

核章位置 

由最終核批人員彌封 

加蓋職章 
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副秘書長 

秘書長 

副市長 

市長 

相關違失案或載「密不錄由」 

 

104 

臺中市政府政風處 

07 08

 

07

 

23100003333 中市政一字第 100003333 

右側核章欄由 
啟封人核章 
並加註時間 

封套正面陳核

(判)欄，事先載明    

核閱長官職銜 

封套正面承辦單位

欄，載明機關名稱，

由承辦人加印職章 

承辦單位 

載明彌封時間 

會核機關(單位)   

啟封人於會核單位

右側核章欄核章 

並加註時間 

載明會核機關

(單位)名稱 

啟封人，依本府文書
處理實施要點第 152
點第 1 項規定，由機
關首長、或其指定之
人或機關密件公文專
責人員啟封核章。 

非機關首長決
行，請加蓋首
長甲、乙或丙
章 

非機關首長
決行，請加蓋
首長甲、乙章 
 

1040720/1500 

0720 
1345 

0724 

0720 
1705 

0720 
1000 

0722 
1200 

建設局 

秘書處 
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第一次彌封      

核章位置 

(承辦機關) 

第三次彌封      

核章位置 

(府本部長官) 

第二次彌封      

核章位置 

(會核機關) 

 

由最終核批人員彌封 

加蓋職章 

由下而上

依序啟封

彌封核章 
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