
國立成功商業水產職學校總務處出納組作業 

業務項目 押標金、保證金及其他擔保之收付 

法令依據 
出納管理手冊 

國庫法 

使    用

表單文件 

 

注意事項 

一、 出納管理單位依招標文件規定，收取押標金，應開立收據，退

還時，對未得標廠商，可即時退還者，出納管理單位應依據採

購單位之通知，由廠商檢附採購單位已簽認之文件，連同原繳

納之收據或於原繳納押標金之收據上經採購單位簽註未得標之

文字與簽章後退還。對無法即時退還者，應循一般付款程序辦

理。對得標廠商，收取履約保證金，或將押標金轉換為履約保

證金，如轉換時有應補足(或應退)之差額，應由採購單位通知

廠商及會計單位辦理，於辦理補繳或退還程序後，始開立收取

履約保證金收據交付廠商。 

二、 出納管理單位依承辦單位之退款憑證，除即時退還之押標金

外，應依據會計單位編製之傳票，始可退還。 

三、 採購案有保固期間者，廠商應繳納之保固金，經廠商事先申明

者，得直接由應退之履約保證金或該採購案之應付款項中扣抵。 

四、 出納管理單位應配合會計單位、業務(採購)相關單位隨時注意

押標金、保證金及其他擔保之有效期限，隨時清理。 

 

 


