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(府)採企劃 07 

新北市政府採購專業人員基礎班教育訓練標準作業程序 
【(府)採企劃 07】 

壹、 目的：為建置本府代辦採購專業人員基礎班教育訓練之作業程序，防止訓

練流程產生瑕疵，影響學員權益，爰訂定採購專業人員基礎班教育

訓練標準作業流程，以落實採購專業人員基礎班訓練計畫之規定。 

貳、 相關法令及規定： 

一、 政府採購法（以下簡稱採購法）。 

二、 採購法相關子法。 

三、 採購法施行細則。 

四、 採購專業人員訓練計畫。 

參、 民眾應附證件、書表、表單、附件：略。 

肆、 內部行政作業使用表單、附件： 

一、 ○年度採購專業人員訓練班行事曆(附件一) 。 

二、 師資資料庫網頁(附件二)。 

三、 ○年度採購專業人員基礎訓練班－第○期課程表(附件三)。 

四、 向資訊中心借用場地便簽範例(附件四) 。 

五、 函文聘請講師範例 (附件五)。 

六、 ○年度採購專業人員基礎訓練班－第○期師資一覽表(附件六)。 

七、 函文開班訊息範例(附件七)。 

八、 ○年度採購專業人員基礎訓練班-第○期招生計畫(附件八)。 

九、 函文通知學員繳費範例(附件九)。 

十、 新北市政府採購專業人員基礎班報名表(附件十)。 

十一、 函文開班計畫範例(附件十一)。 

十二、 ○年度採購專業人員基礎訓練班-第○期開班計畫(附件十二)。 

十三、 ○年度採購專業人員基礎訓練班-第○期學員名冊(附件十三)。 

十四、 ○年度採購專業人員基礎訓練班第○期學員簽到簿(附件十四)。 

十五、 函文考試計畫範例(附件十五 )。 

十六、 函文結案報告範例(附件十六)。 

十七、 函文通知學員成績及證書發放範例(附件十七)。 

伍、 名詞解釋：略。 

陸、 其他：略。 

柒、 作業內容： 

一、 流程圖：如後附。 

二、 流程說明：如後附。 


