
◆廠 商 繳 交 履 保 / 保 固 金

繳付方式 會 計 室出 納 組廠 商

繳付支票或現

金

1.現金：收 款 後
立 即 開 立 收 據

2.支票：開 立 收
票證 明 ，俟 支

票兌 現入 帳 後

方 開 立 正 式 收

據

製 作 收 入 傳 票

出 納 組 長 審 核

收 入 傳 票

1. 將 收 入 傳 票送
會 計 室

2.e-m a i l 傳 票明
細 至 會 計 室

會 計 室 入 帳

質 押 定 存 單

質 權 設 定 書 申

請 用 印 ( 校 方
大 小 印 )

已 用 印 之 質 設

定 書 及 定 存 單

正 本

送 回 銀 行 設 定

質 權

銀 行 已 設 定 質

權 之 覆 函 公 文

及 定 存 單 正 本

開 立 收 單 證 明

組 長 審 核

保 管 存 查
保 固 保 證 金

連 帶 保 證 書

1.現金或支票

2.質 押 定 存 單

3.連 帶 保 證 書

 


