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政府標案SOP



政府標案SOP
不會倒債的業主

搶賺政府財，從搞懂SOP開始！

工程 財物勞務



1.機關文件費.系統使用費.

文件代收費

2.下載費最低6元/件

領標費用

找標案

1 0 0 % 資訊公開透明



政府標案流程

1 0 0 %  搞懂流程第一次就上手！

服務建議書+簡報

找到適合的標案

依約執行

驗收、請款

招標

01

投標+評選

02

決標+履約

03

驗收+付款

04



1 0 0 % 必要條件

廠商基本資格

最常見的要求：合法登記的公司、

有繳稅、沒有退票紀錄



公司優勢

7項投標
評估準則

1 0 0 %  投標必看

競爭對手 付款條件

公司人力 預估獲利能否達標 履約管理
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財務規劃

1 0 0 %  做生意就是為了賺錢！

押標金、履約保證金

付款條件與付款期程



公告金額以下

7天、有電子領標可減少至5天

超過公告金額未達查核金額

14天、有電子領標可減少至11天

超過查核金額未達鉅額

21天、有電子領標可減少至18天.

勞務採購
最短等標期

公告期限

2 3 4 5 6 7

9 10 11 12 13 14

16 17 201918 21

23 24

31

26 27 28

8

15

22

29

30

25

1

SUN MON TUE WED THU FRI SAT
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滿足政府的施政目標，是標案的核心精神

好的服務建議書，就是要讓政府機關公務員「很希望你得標」

-政府標案急診室
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2023
OO市國際移民日暨新住民表揚活動

績優新住民人員

預計25人

新住民友善社區

預計5個

友善新住民學校

預計3校

友善新住民企業

預計5家

表揚典禮



表揚典禮
2 0 2 3 O O 市國際移民日暨新住民表揚活動

主持人

安排2位表揚典禮主持人其中一位陳XX係自來泰

國之新住民，另一位孫XX則為新移民之子，其母

親亦來自泰國，2位都精通泰語與中文，並曾有

多次類似活動的主持經驗。藉由新住民與新住民

二代共同主持表揚典禮，將可強化文化融合之特

色、體現傳承意味。

新住民 - 新住民二代



紀念品
2 0 2 3 O O 市國際移民日暨新住民表揚活動

 本活動將採購在地新住民手作禮品，計200份。每份單價為300元。

經本團隊調查，OO市新移民女性關懷協會有相當多的課程，課程

中亦有教授製作紀念品課程。

 機關可由以下選擇，自由搭配為每份300元的組合。

無論是採購新住民手作布巾禮盒(內含布巾、印尼

娃娃)、手作口紅皂、手作精油、手作香氛蠟燭，

都是實質扶植新住民。



出席來賓(貴賓、媒體、得獎

者及其家屬)，不含本團隊之

工作人員，計400份(每份金

額100元)，並將於前1-2天先

調查，若有茹素者，亦提供素

食服務



5 大
2 0 2 3 O O 市國際移民日暨新住民表揚活動

透過本團隊在2023 OO市國際移民日暨

新住民表揚活動的創意設計，將可達到

以下5大預估效益.

透過向新住民採購，滾動更多經濟效益

行銷OO市政
府施政成果

展現人文關懷
與社會包容

激勵有功
人員、團體

宣傳輔導
新住民成效

實質支持新住
民經濟發展



執行

甘特圖

2 0 2 3 O O 市國際移民日暨新
住民表揚活動

200+
紀念品份數

300+
活動參加人數

400+
餐盒

使命必達
“得標後將依期程執行.
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活動攝、錄影
（含剪輯美編）

2 0 2 3 O O 市國際移民日暨新住民表揚活動

專人拍攝頒獎者與得獎者之團體及個人合影照片；

全程將本表揚活動實錄及攝影，包括機關長官及

貴賓致詞、頒獎典禮、表演團體、得獎者與頒獎

者合照等，並剪輯5分鐘內精華片段，非本場表揚

活動周邊花絮以不超過1分鐘為主。

專人拍攝

拍攝及剪輯得獎者特輯，以作為宣傳在地新住民

生活為主，並視機關需要拍攝長官影像

剪輯宣傳



媒體報導建議

另一則新聞稿暫定為「新住民團體/人物故事報導」，預計

將以本次表揚、參與活動表演、提供餐食的新住民為故事

主軸，間接帶出桃園市政府替新住民提供的各項貼心服務，

從而行銷桃園市新住民政策的成功亮點。.

“When, while the 

lovely valley.”

甘苦談 –遠離故鄉哪有可能不辛苦

趣味事 –文化衝擊總有想不到的趣事

感動人心 –一路走來，多謝關懷新住民的團體與人員！



網紅行銷
老K夫妻

網紅「老K夫妻」，是台灣與越南組成的家庭Link life，他們

利用Youtube、Facebook、IG等紀錄生活、美食、旅行，並

分享台越的文化，其風趣幽默的頻道，吸引非常多的網友觀

賞



得獎者

2 0 2 3

O O 市國際移民日暨新住民表
揚活動

得獎者手冊得獎者手冊至少100本，

全冊彩色印刷，規格尺寸為21cm 

×14.8cm以上，內容包含得獎者

介紹及服務事蹟等

新住民施政滿意度

“讓OO市，成為你我的新家鄉.

5.0



O O 市國際移民日暨新住民表揚活動

活動期間及活動當日媒體報導

移民日活動期間及活動當日與活動有關之報導

或相關訊息露出電子媒體至少4則(如引新聞、

Yahoo、yam蕃薯藤、PCHOME、Hinet…等)、

平面媒體至少2則(中時、聯合…等)；地方性

媒體廣播訊息播送至少1家



01

各項次經費分配合理

02

主持人、紀念品、餐盒、
表演節目等，都是向新
住民採購

03

所有項目均經詳實估價

經費組成
合理性

2 0 2 3

O O 市國際移民日暨新住民表揚活動



尋找合作團隊

1 0 0 % 單打獨鬥 不如團體作戰

人力

財力

能力

好的合作夥伴可以補足能力、人力的不足；

甚至在評選時獲取更高分。

若能在機關還未付款前先共體時艱。那就更好了。

千萬別忘記要附上合作意向書



3個
好用軟體

1 0 0 %  I M A G E  S L I D E

沒錢請美編？

好用的軟體讓你

自助不求人！

https://www.canva.com/

.

https://elements.envato.com/ Excel

envato
60,000,000+ 照片
80,000+投影片模板

絕佳功能套件，製作令人
驚豔的設計，包含邀請卡、
FB及IG圖片



政府標案急診室

Thank You


