
 
 

 



 
 

請承辦人以來文另擬便簽或簽辦理核銷－－ 
對於廠商來文申請工程款、退押標金、履約保證金、保固金、退還墓

基清運保證金、及其他費用等，請避免於蓋有收文章來文簽辦，另於

便簽或簽擬辦為宜，因有收文章之正本須歸檔！ 

請款核銷案有 20 天辦理時間(含假日，但遇國定連假及末日為假日時

會順延)，須完成核銷後，檢附核銷結果影本－－茲收到粘貼憑證、

有簽證號碼(免簽證號碼者應敘明)，經主管複閱後才能結案歸檔。 

 

採購案件正確作法： 

承辦人以創簽取代請購單、動支單者－－ 
請以原簽擬辦段加註：「擬於奉核後，檢送本案正本附於憑證辦理

核銷，影本依機關檔案管理作業手冊點收規定辦理歸檔。」 

送達總務室續辦之公文請以原簽辦理，影本歸檔。 

 


