
5,000元或以下 5,001元至50,000元 50,001元至200,000元 200,000元以上

毋須為採購物料或服務

進行公開競投, 但校內適

當職級的人員須證明有

關採購是必須的及價格

公平合理, 並需填寫以下

表格:

1. Purchase-by-Oral

Quotation Form (upto

HKD5,000)

口頭報價：

專科/專責的教職員至少

向兩名供應商索取口頭

報價，並需填寫以下表

格 :

1. Purchase-by-Oral

Quotation Form (above

HKD5,000 to

HKD50,000)

書面報價：

專科/專責的教職員至少

向五名供應商索取書面

報價，並需填寫以下表

格 :

1. Written Quotation

Summary and

Approval Record

(above HKD50,000 to

HKD200,000)

至少向五名供應商發出招標邀請信

，附上：

1.投標表格(一式兩份)

2.報價表(一式兩份)

3.遵守招標文件中的誠信及反圍標

條款確認書(一式兩份)

4.專用封頁

開標及標書審核委員會(TOVC)於

截標日開啟標書，在標書上簽名及

蓋上日期

交校長批核

填寫 "Tender Summary and

Approval Record (above

HKD200,000)"和「價目比較表」

要求有關科組教職員提出建議/意

見

將以上表格及投標文件交TAC批准

（成員：校董、校監、校長、一名

教師及一名家長教師會代表）

[ 完 ]

Caritas St. Joseph Secondary School

明愛聖若瑟中學

報價及招標程序

交校長/副校長批核

通知供應商採購決定及於獲得服務/貨物後檢查及簽收作實

將已驗收服務/貨物發票交會計部同事跟進及存檔

專科/專責的教職員需向校務處索取報價單編號

發還相關教職員作確認有關報價，教職員確認後交回校務處同事加蓋校印，日

期及影印

1.正本由校務處保管

2.一份副本交給有關教職員跟進及存檔

3.一份副本交會計部同事存檔

修訂 : 27/09/2013


