採購評選(評審、審查)工作小組工作分配表
	項次
	工作項目
	負責人員
	備註

	1
	名牌製作、安排座位、準備雷射筆、紙筆、茶水
	
	

	2
	架設電腦、投影機
	
	

	3
	簽到單
	
	請委員、工作小組、出席廠商簽名
注意請第2家以後廠商簽到

	4
	發放外聘委員出席費、審查費、交通費，收回領據、收回聘(派)兼同意書
	
	必要時先簽辦預借現金
採匯入委員銀行帳戶者，請先洽詢委員銀行帳號

	5
	發放初審意見、委員審查意見
	
	

	6
	發放評分(比)表
	
	須準備備份，以供委員寫錯時可重新填寫

	7
	準備錄音或錄影
	
	視情況辦理

	8
	報告初審意見
	
	

	9
	計時人員、按鈴人員
	
	準備馬錶(手機內建)、鈴鐺

	10
	準備廠商休息室或座椅
	
	給提早到場廠商休息

	11
	收回評分(比)表


	
	可準備計算機(或手機內建小算盤)給委員
須逐一檢查委員評分是否計算正確、是否塗改
準備密封袋、膠水

	12
	製作評分(比)總表
	
	將該表投射至螢幕，供出席委員確認評審結果

	13
	評選結果評分(比)總表給全部出席委員簽名
	
	

	14
	將初審意見、企劃書全部收回
	
	

	15
	準備便當、飲料
	
	


