執事先生/女士: 
招標
承投提供「遊學團」的服務

現誠邀貴公司承投提供「遊學團」的服務，並就附隨之投標附表上所列的服務要求，提出詳細建議書。倘貴公司不擬接納部分服務條件，請於投標附表上清楚註明。 

投標表格必須填具一式兩份，並放置信封內封密。信封面應清楚註明:「承投提供遊學團」投標書。投標書應寄往學校(地址)校長收，並須於20XX年XX月XX日中午12時前送達上述地址。逾期的投標，概不受理。貴公司的投標書有效期由上述截標日期起計90天，如在該90 天內仍未接獲正式通知，則是次投標可視作落選論。

倘貴公司未能或不擬投標，亦煩請盡快把本函及投標表格寄回上述地址，並列明 不擬投標的原因。 

學校招標承投所需要服務時，會以整項形式考慮接受供應商的投標。 

上述招標及評審程序按教育局指引行事，並受學校專責委員會監察，以確保批合約過程公平妥善。投標者如認為其投標書未獲公平處理或投標過程中未獲公平對待，可向該專責委員會反映。 

如貴公司對是次投標書有任何疑問，請致電12345567與聯絡人聯絡。 

XXX校長 
謹啟
學校
日期:
(一)承辦服務投標表格 

	承辦服務:
	遊學團名稱

	學校名稱及地址:
	學校名稱及地址

	學校檔號:
	12345678

	截標日期時間
	[bookmark: _GoBack]20XX年XX月XX日中午12時前



第1部分 
下方簽署人願意按照正式訂單上訂明的日期及所列的價格，包括勞工、材料及其他所有費用，以及校方所提出的細則，提供投標附表上所列項目的服務。下方簽署人知悉，所有未經特別註明的項目，均須按照該細則的規定提供服務;投標書由上述截標日期起計90天內仍屬有效;校方不一定採納索價最低的投標書或任何一份投標書，並有權在投標書的有效期內，採納 某份投標書的全部或部分內容。下方簽署人亦保證其公司的商業登記及僱員補償保險均屬有效，而其公司所提供的服務不會損壞學校的校舍。 

第2部分
有關本投標書的第1部分，現再確定本公司的投標書有效期由20XX年XX月XX日起為90天。 
下方簽署人亦同意，投標書的有效期一經再行確定，其公司就該事項註明於投標表格內的預印條文，即不再適用。 

姓名(請以正楷填寫):                                                    

日期:                                                                 

簽署人:                                                               

職銜:                                                                 

上方簽署人已獲授權，代表:                                        公司

簽署投標書，旅行代理商牌照號碼:                  ，該公司在香港註冊的

辦事處地址為:                                                         

電話號碼:____________________電郵 :___________________________________
(二)遊學團要求
· 旅程日期: 20[XX]年[XX]月[XX]日至20[XX]年[XX]月[XX]日([XX]日[XX]夜)

· 地點: 

· 人數:中[X]至中[X]的學生共[XX]人，老師及成人共[XX]人

· 遊學目的:

· 預算: 每位參加者港幣$[XXXXX]元
團費需包含全程交通費，燃油附加費，旅遊保險，餐飲費用，住宿費用，領隊/導遊/司機的小費，所有景點的小費，TIC印花稅[刪除不適用者]

· 交通: 
指定要乘坐[交通]來回兩地

[假如選擇乘坐飛機]
指定航班: 
航空公司要求:
指定時間: 
其他要求: 

[假如選擇乘坐高鐵]
指定班次:
指定時間:
其他要求: 

· 當地交通
旅遊巴座位: 
旅遊巴車齡: 

· 行程及景點
必要行程:
建議行程: 
行程構思: 
其他事項:


· 餐飲
遊學公司需要包辦遊學團的餐飲服務/學校自行安排餐飲項目[刪除不適用者]
包辦餐飲服務:
[bookmark: _Hlk19186464]餐費: 
自費餐飲節目:
點菜方式: 
指定餐廳: 
特殊食物要求: 
其他要求:

· 住宿
特定酒店:
酒店星級: 
房間分配: 
地點: 
其他要求: 

· 領隊導遊
遊學公司需要/不需要提供領隊及導遊[刪除不適用者]
性別要求: [例: 領隊需是女性，以方便照顧團中的女學生] 
其他要求: [例: 領隊需提供無性罪行記錄]

· 保險
遊學公司需包含旅遊業議會 0.15%印花稅及參加旅行團意外緊急援助基金計劃
遊學公司需要/不需要為學校購買旅遊團體保險[刪除不適用者]
指定保險公司: 
指定旅遊保險計劃:
指定保險最高保障金額:

· [bookmark: _Hlk19197018]行前會
指定時間: 

· 簽證
遊學公司需要/不需要為學校辦理簽證[刪除不適用者]

· 物資
必要提供:

(三)服務要求 
· 貴公司可建議優化以上遊學團的內容，並將價格列明在下列報價表上。
· 公司須遵照教育局發出的規定，以及教育局不時修訂之最新指引，執行相關手續及監管。
· 公司須定期與本校交流團團的負責人開會，檢討及改善服務質素。 
· 公司須夾附有效的旅行社營運牌照於本投標書。

(四)注意事項
· 投標機構不可在招標書封面上顯示該機構之任何資料(包括:文字、符號或徽章) 
· 《防止賄賂條例》聲明: 
根據《防止賄賂條例》，在學校採購過程中，如無合法權限或合理辯解，學校員工接受供應商和承辦商提供的利益，或供應商和承辦商向學校員工提供利益，均屬違法。學校不得容許屬下員工向供應商和承辦商收取利益(包括佣金)。而學校亦不得容許供應商和承辦商以任何形式(包括捐贈)影響學校對他們的選擇。 學校教職員使用虛假帳目(例如虛假的報價單)或捏改文件，意圖欺騙其學校，亦屬觸犯防止賄賂條例。 

(五)報價表 

【投標者須填寫獨立報價單，內容需包含第二部份的要求的內容】 

本公司/本人明白，如收到學校訂單後未能供應投標書上所列的服務，須負責賠償學校從另處採購上述服務的差價。 

投標者:                                       

獲授權簽署投標書的代表的姓名及署名: 

姓名(請以正楷填寫):                            

簽署:                                         

日期:                                         

公司印章:                                     
