
標案_資料夾分類
(展覽/商空)



專案類型定義

展 場 案 _ 定 義 : 3 個 月 內 短 期 展 覽  
E X :  快 閃 店 / 特 展 活 動 等
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商 空 案 _ 定 義 : ３ 個 月 以 上 室 內 空 間
E X :  圖 書 館 ／ 廊 道 / 展 示 間 等
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展場案_分類資料夾

*資料夾順序: 

標案->年分->案件類型->案名1(*進行中)->參考標案

(*每月定期分類未執行標案資料移至參考標案)

1 2依資料夾順序建立檔案 依下圖順序羅列資料夾

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\展覽案
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展場案_新增 進場文書表單

新增 13.進場文書表單資料夾與施工圖(估價)分開

3 依下圖順序羅列資料夾
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*資料夾路徑參考: \\192.168.1.254\3.標案\2025\展覽案\案名1\進場文件表單
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商空案_分類資料夾

* (若成功得標後，請見下一頁)

1 依資料夾順序建立檔案 2 依下圖順序羅列資料夾

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案
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*資料夾順序: 

標案->年分->案件類型->案名1(*進行中)->參考標案

(*每月定期分類未執行標案資料移至參考標案)



商空案_標案下載後-分類資料夾

*資料夾順序: 

標案->年分->案件類型->案件評估階段->案名(如右圖)

1 依資料夾順序建立檔案 2 依下圖順序羅列資料夾

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案
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商空案_成功得標後-進入專案管理資料夾

3 新增 14.進入專案管理資料夾，並將右圖所有資料夾依序放進

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案\案名1\

14.進入專案管理資料夾9



商空案_成功得標後-備標文件 名詞定義

*未上標前，與機關溝通、協調事項及需  

 求等相關資料(機關提出需求)

*上標後，與機關釋疑相關文件(競業調查等

相關資料)

上述這2種請依序放進 右圖 1.備標文件 裡

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案\已得標\案名1\14.進入專案管理資料夾\1.備標文件
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商空案_成功得標後-備標文件 範例

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案\已得標\案名1\14.進入專案管理資料夾\1.備標文件

*未上標前，與機關溝通、協調事項及需求等相關資料(機關提出需求)

*上標後，與機關釋疑相關文件(競業調查等相關資料)
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商空案_成功得標後-投標文件 名詞定義

*標書寄出後的資格文件掃描檔

*服務建議書定稿版
(*契約文件是否符合投標時的內容依據，請專案協助確認最終版)

*機關提供之契約等相關文件 

上述這3種請依序放進 右圖 2.投標文件 裡 
(範例可參考下一頁)
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*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案\已得標\案名1\14.進入專案管理資料夾\2.投標文件
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商空案_成功得標後-投標文件 範例

*服務建議書定稿版 *標書寄出後的資格文件掃描檔

*機關提供之契約等相關文件 

決標後機關提供文件

*資料夾路徑參考: 

\\192.168.1.254\3.標案\2025\商空案\已得標\案名1\

14.進入專案管理資料夾\2.投標文件
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THANK YOU
*若有任何問題，可與工程PM_Yuri 詢問(分機263)
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