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工程招標評選視訊會議
建議辦理方式及執行注意事項

【主辦人員】

-以Google Meet為例-
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參閱視訊會議軟體簡易使用手冊 Google Meet

請搭配連線設備(電腦或行動裝置)參與會議，使用注意事項如下▼

桌上型電腦使用者

需配備鏡頭、麥克風與耳機

筆記型電腦、平板及手機使用者

建議搭配耳機

請於非開放之

獨立居室內參與會議
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視訊會議會前準備



傳送相關文件

服務建議書、工作小組初審意見、評分
表(至少三份，寫錯可替換)等文件…。

將相關文件以紙本或電子檔形式寄送或傳送給審查委員。

Google Meet視訊會議簡易使用手冊、
電力系統改善工程招標-視訊評選說明(審查委員版)

1 2
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安排會議

• Google搜尋Google Meet。

• 按下 ，並選取 。

• 即可預先安排評選視訊會議。

• 預排會議時間後，可於日曆上確認會議連結與代碼。

• 請將其連結及代碼提供予委員。

會議連結:meet.google.com/cwn-nxyz-toq
會議代號: cwn-nxyz-toq

範
例

1 2
安排線上視訊會議 提供線上會議連結與代碼

新會議 在Google日曆中安排會議
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• 會議前預先與委員約時間召開測試會議。

• 直接於日曆上開啟當日會議，並邀請委員加入。

測試會議

1 2
預先與委員召開測試會議 檢查自身設備是否完備

• 請按下 ，檢查設備是否完備。

• 若確認無誤，按下 ，則可以開啟會議。

檢查音訊及視訊功能

立即加入
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• 按 ，委員即可進入會議室。

測試會議

3 4
須獲得允許方才進入會議室 確認身分及測試功能

• 請按下右下排 ，於「訊息」中與委員確認身分。

• 測試麥克風及視訊正常後，即完成測試。

接受
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視訊會議注意事項



請於開會前10分鐘完成線上簽到程序

會議簽到

承辦人員請確認下列幾點：

1. 請遵守採購評選委員會審議規則第7條：工作小組擬具初審意見及本委員會審查、

議決等評選作業，以記名方式秘密為之為原則。

2. 加入會議後須留言報到，內容【單位-職稱-姓名】。

3. 會議期間請與會人員開啟視訊鏡頭，確認由本人出席。

4. 請委員將切結書拍照或掃描【個別回傳】予承辦人員。

5. 出席人數是否達到法規規定。

6. 將確認後出席名單傳遞給會議主持人。

7. 紀錄出席情形、評選過程錄音及截圖等做成會議記錄(無法線上錄影者請側錄)。
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https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawAll.aspx?pcode=A0030102


請委員預先準備紙本審查評分表(三份)
，並於完成評分後簽名。

填寫審查評分表

填寫評分表流程及確認事項：

1. 評選委員應先就評分表內容逐項討論後，再予評分。

2. 由承辦人員【個別通知】委員所屬編號。

3. 請委員進行書面審查填寫評分表，填寫完成後另行拍照

或掃描【個別回覆】予承辦人員，不得上傳或公布於線

上會議畫面。

4. 主辦單位收集各個委員之評分結果轉成書面並填入總表，

確認分數無誤且不同委員評選結果無明顯差異(含與工作

小組審查意見)

5. 個別委員評分表應以密件方式處理。

簽名並回傳
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3. 請委員於【線上留言確認正確與否】，
確認無誤後，由會議主持人宣讀會議
決議。

宣讀評分結果
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※相關採購作業皆應依相關防疫規定落實防疫措施。

委
員
編
號

廠商編號
名稱
得分

評分結果

1. 由承辦人員將評選結果
（總表）收集。

審
查
總
表

2. 交由主持人於會議上宣
讀並公布於會議畫面。



審查會議後

由招標機關將前開審查會議之相關表件

1. 審查評分表以密件方式處理。

2. 評選過程及委員建議事項等應截圖並錄音或錄影(側錄)詳實紀錄備查。

3. 簽到記錄等(留言截圖應包含時間及日期)。

4. 請委員妥善保管評分表或建議銷毀紙本，不須寄回。

※相關採購作業皆應依相關防疫規定落實防疫措施。

併附於總表及會議紀錄簽准後，並依據政府採購法施行細則第64 條之

2 規定辦理後續價格標開標作業。
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