
 
◎ 依據:政府採購法、內部審核處理準則、支出憑証處理要點 

◎ 作業流程及分工： 

  
收受相關文 

件分類整理 

審核 

1、收取廠商保証金單據 

2、填列保証金繳納審查 

表並核章 

 

採購單位 

 

 

1、填列預算科目及預估

履約完成日期 

2、核章 

   業務單位 

1、依公庫送款回單第二聯

開立收入傳票 

2、依押標金換抵履約保証

金申請開立轉帳傳票 

主(會)計室 

 

主計室 

抽存有價証券 

正本並核章 

 

機關出納 

依核定後之履約(差額)

保証金以有價証券換抵

申請書開立傳票 

主(會)計室 

1、審核文件是否齊全 

2、履約情形是否符合

退還要件 

 

業 務 單 位 

依核准申請文

件開立傳票 

 

 

 主(會)計室 

開立支票郵寄或

通知廠商領取 

 

 

 機關出納 

銀 行 

兌 領 

相關文件：◎押標金換抵履約保証金申請書、履約(差額)保証金退還申請書 

◎以有價証券換抵申請書、保証(固)金退還憑証用紙 

押標金、履約(差額)保証金繳納及退還申請流程 

採購單位 

 

繳納流程 

退還流程 

登入出納備

查簿 

機關出納 

填具保証金

退還申請書

及退還清單 

廠  商  

  

現 金 

有價証券 


