投标保证金收取与退还流程
(责任主体：招标办)
开标前，各投标单位缴纳投标保证金，评标结束后，未中标单位当场退还投标保证金，中标单位将投标保证金缴至学校财务，签订合同时，供应商将投标保证金转为履约保证金。履约保证金在供应商按合同履行完毕并验收合格后由校方支付给供应商。
一、项目负责人在项目验收完毕后，填写“合同履行情况说明表”（见附表），并将表格签字完成后送交校产处招标办。
二、招标办通知供应商开具履约保证金收据，同时开具供应商单位账号、行号、开户行等信息。（注意：收据上的供应商公章必须与合同相一致）。
三、招标办将以下信息按财务要求粘贴票据：
1、供应商开具的保证金收据
2、供应商账号、行号、开户行等信息
3、立项部门出具的“合同履行情况说明表”
四、招标办将票据交财务查实，财务人员在查实后在票据上签字确认。
五、招标办将查实后的票据报分管领导、主管领导审批。
六、招标办将审批后的票据交财务报销即可。

项目验收合格后无息等额退还合同履约保证金





签订合同；企业按合同约定供货





中标人的投标保证金转为合同履约保证金





当场退还未中标投标人的投标保证金





开标，评审结束并评定出预中标人











暂收所有投标人投标保证金








