附件8：
安徽财经大学规范履约保证金管理工作细则
 
为规范履约保证金交纳和退还工作，加强对履约保证金的动态管理，根据《中华人民共和国政府采购法实施条例》和《中华人民共和国政府招投标法实施条例》，现结合工作实际，制定本细则。
第一条  履约保证金交纳流程
项目招标文件中要求提交履约保证金的，应当明确履约保证金的交纳方式、金额和时限，中标人须按要求交纳履约保证金。履约保证金交纳方式分为银行转账和履约担保函两种。
（一）以银行转账方式交纳履约保证金的，按以下要求办理：
1.合同签订前，中标人将履约保证金交纳至安徽财经大学指定对公银行账户（详见财务处网站“信息公开”），备注务必填写项目名称。
2.未按合同要求足额缴纳履约保证金的，财务部门不得支付任何工程款项。不得以扣除工程款的方式抵缴履约保证金。
3.中标人携带中标通知书和转账凭证到财务处室取得银行到款凭证，由财务处室开具履约保证金收据，收据由中标人自行保管。
4.中标人交纳履约保证金后，项目单位和中标人依据《安徽财经大学合同管理办法》办理合同会签程序。履约保证金收据作为合同附件。
5.履约保证金到期后，中标人携带相关证明材料经项目单位、采购单位确认签字盖章后，自行到财务处室办理履约保证金退还手续。
（二）以履约担保函方式交纳履约保证金的，按以下要求办理：
1.中标人开具履约担保函，提供履约担保函的金融机构，须经国务院银行业监督管理机构批准设立、颁发金融许可证且具有相应业务资格金融机构出具。中标人对履约担保函的真实性和有效性负责，对发现提供虚假保函的，将有关情况移送行政监管部门处理，并纳入信用管理。
2.合同签订前，中标人将履约担保函原件交安徽财经大学财务处，财务处向中标人出具履约担保函接收证明。
3.中标人交纳履约担保函接收证明后，项目单位和中标人依据《安徽财经大学合同管理办法》办理合同会签程序。履约保证金收据作为合同附件。
第二条  履约保证金退还流程
中标人须自行到校办理履约保证金退还手续，办理时提供履约保证金退还材料清单如下：
（一）货物与服务类项目履约保证金退付审批表
          或工程类项目履约保证金退付审批表
（二）履约保证金收据
（三）合同复印件
（四）项目验收单
第三条  其他
采购单位、财务处建立涉企项目履约保证金台账，实现保证金动态管理，在项目合同期内，确保履约保证金不得与其他任何形式的保证金重复收取。请各部门及项目负责人认真配合自查履约中的项目，完善校内工作协同机制，严格根据合同约定对已完成履约的项目，按合同要求办理退还（扣除）履约保证金手续。







 
                                   
 


	[bookmark: _GoBack]货物与服务类项目履约保证金退付审批表

	

	项目名称
	

	供 应 商
	
	负责人姓名及电话
	

	验收日期
	
	保证金到期时间
	

	合同金额
	
	保证金额
	

	开户名：
开户行：
账  号：

	项目单位意见：

签字（盖章）：
年      月      日                                                                                         

	采购单位意见：                                                                      
                           
签字（盖章）：
年      月      日                                                                                                                

	备注：

	工程类项目履约保证金退付审批表

	

	项目名称
	

	施工单位
	
	负责人姓名及电话
	

	验收日期
	
	保证金到期时间
	

	合同金额
	
	保证金额
	

	开户名：
开户行：
账  号：

	我公司承建的                              已按期完工，验收合格，现申请退付履约保证金。 
                          
施工单位签字（盖章）：                                                                       
年      月      日                                                                                                                                                                 

	采购单位意见：          
                                                            
                           签字（盖章）：
                                    年      月      日                                                                            

	备注：


 
