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 項目編號：總-出-05 

國立臺中科技大學總務處出納組作業流程圖 

押標金、保證金及其他擔保之收付作業-收取作業之管控及處理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

依招標文件規定，收取 

投標廠商繳付之押標金 

結束 

是否得標 

收取得標廠商繳交之 

保證金及其他擔保， 

並開立收據 

點收押標金 以匯款方式存入 

依押標金、保證金

及其他擔保之退還

作業辦理 

 是 

否 

屬現金、票據者： 

依自行收納收款作 

業辦理 

屬有價證券或其他 

保證文件者：依票 

據、有價證券與其 

他保管品之收存作 

業辦理 



35 
 

國立臺中科技大學總務處出納組作業流程圖 

押標金、保證金及其他擔保之收付作業-退還作業之管控及處理作業 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開始 

結束 

依據採購單位之通

知：當場退還未得

標廠商押標金 

依據會計單位編製

之傳票：退還未得

標廠商押標金、履

約保證金等款項，

及有價證券或其他

保證文件 

國庫保管品戶 國庫機關專戶

支付 

依付款作業－國庫

機關專戶支付辦理 

依票據、有價證券

與其他保管品之發

還作業辦理 
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