
申請退還「履約保證金」/「保固保證金」流程 
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業務單位提出申請 

填寫「退還保證金申請書」 

（請至採購組網頁「常用表單」下載使用） 

至 E化報帳系統製作黏存單 

（進入 E化報帳系統   報帳管理 退費報帳 （種類）退保證金） 

黏貼繳款收據（第一聯）於支出憑證黏存單 

檢附驗收紀錄影本，採購案金額 100 萬元以 

上須另檢附結算驗收證明書影本 

「支出憑證黏存單」及「退還保證金申請書」核章 

履約保證金：於採購案驗收合格後辦理 

保固保證金：於保固期滿，無待解決事項 

            後辦理 

 

是否超過 30 萬 

預算金額 30 萬元以上之採購案「退還保證金申請

書」先加會採購組核章 

送主計室報帳 

（申請退還履約保證金之黏存單需併同原採購案

報支文件一併送主計室） 

完成 

是 

否 


