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	1 目的：保證廠商履行保固責任之用。
2 適用範圍與對象：廠商
3 名詞定義：保固保證金--保證廠商履行保固責任之用。
4 辦理時間：遇案辦理。

	4、校外關係法規：
	押標金保證金暨其他擔保作業辦法

採購法

	5、校內關係法規：
	玄奘大學採購作業辦法

	6、重要釋令：
	政府採購法相關解釋函

	7、執行注意事項：
	1. 廠商申請提出退還申請。

2. 廠商填具申請單、收據並檢附原保固金繳款單。【至本校總務處
   網頁下載申請單，廠商可親自至本校或郵寄辦理（郵寄需附回郵信封）】。
3. 採購單位初審：

   找尋購案契約及驗收紀錄，核對金額、保固期限、案名及案號。

   申購單位複審：

   申請單、購案契約、驗收紀錄、繳款單及收據。

4.會計室決審後送核決權限人核定。


	8、採購注意事項：
	1. 保固期尚未屆至或單據有誤退件。
2. 出納組應於校長核定後30日內退還廠商保固金。

	9、改善建議
	簡化退還保固保證金程序，使之更明確。

	10、管制流程圖

	流程
	權責單位
	相關說明
	使用表單

	如下圖：         應備表單：退還保固金申請單、收據及原保固金繳款單。


退還保固保證金作業流程圖
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