
履約保證金轉保固保證金流程
(校內端)

確認是否符合退還履約保證金條件
1.履約項目是否完成合格驗收

            2.是否屬於應保固項目

本校採購案件使用單位
(收辦廠商寄件申請)

廠商端
流程

簽辦
漢龍公文

串簽

總務處(事務組)

1.確認退還履約保證金案件有無逾期罰款
2.確認履約保證金轉保固保證金之金額是

否正確

串簽

總務處(出納組)

1.確認是否已辦理退還履約保證金
2.確認退還保證金收據及金額是否正確

串簽

會計室
確認退採購案件退還保證金程序是

否完備

串簽

主任秘書

校⻑決⾏

1.開立保固金收據
2.餘額退款

履約保證金
轉保固金

辦理退款事宜

無保固項目

總務處(出納組)總務處(出納組)

決行後會 決行後會

附件上傳
廠商履約保證金單據正本及合約書影本
第⼀⾴
(若單據正本遺失，需檢附切結書)

廠商申請退還保固保證金：
由申請單位確認有無保固待
解決事項，如無，逕⾏填寫
保固金退費申請單送件審核


