採購簽辦內容範例（15萬～150萬以下）：

主旨：為辦理『標案名稱』採購招標事宜，謹呈相關計劃說明、經費及擬採招標方式等，簽請  鈞長核示。

說明：

一、（請就招標案件概要說明辦理緣由、動機、效益及內容等）。
二、經費來源：本案預估所需支出經費為新台幣○○元，擬由○○年度○○費項下支應。

三、擬採招標方式：本案係未達公告金額、逾公告金額十分之一之採購。依政府採購法第四十九條及中央機關未達公告金額採購招標辦法第二條第一項第三款規定，公開取得三家以上廠商之書面報價或企劃書擇符合需要者辦理比價或議價。

四、擬採決標原則：取書面報價，在底價以內之最低標為得標廠商，於公告或招標文件中定明開標時間地點，並於開標後當場審查，逕行辦理決標。

五、檢附文件：○○。
擬辦：如奉　核可，移請秘書室辦理招標事宜。

採購簽辦內容範例（１50萬以上）：

主旨：為辦理『標案名稱』採購招標事宜，謹呈相關計劃說明、經費及擬採招標方式等，簽請  鈞長核示。

說明：

一、（請就招標案件概要說明辦理緣由、動機、效益及內容等）。
二、經費來源：本案預估所需支出經費為新台幣○○元，擬由○○年度○○費項下支應。

三、擬採招標方式：本案係屬公告金額以上未達查核金額之採購。依政府採購法第十九條規定，辦理公開招標。

四、擬採決標原則：依政府採購法第五十二條第一項第一款規定，訂有底價之採購，以合於招標文件規定，且在底價以內之最低標為得標廠商，於公告或招標文件中定明開標時間地點，並於開標後當場審查，逕行辦理決標。

五、檢附文件：○○。

擬辦：如奉　核可，移請秘書室辦理招標事宜。

