簽       ○○年○○月○○日於○○○○系
主旨：為辦理「○○○（計畫名稱）」乙案簽約事宜，簽請  鈞長同意由本人○○○代表與該○○○機構進行議價簽約事宜，並請同意預借及閞立履約保證金支票新台幣○○元整。
說明：

一、本案業於○○年○○月○○日決標，總價新台幣○○○○元整。
二、為合於政府採購法規定及招標機關招標公告，履約保證金新台幣○○元整，支票抬頭○○○○，俾利完成簽約事宜。【並請至主計室資料下載填預借各項費用申請單陳核】
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