质保金退还流程
(责任主体：项目负责人)
一、按采购合同约定质保期到期退还日
二、项目负责人向校产处负责验收的同志提出“质保期内使用情况验收”，校产处负责验收的同志协调部门资产管理员、项目负责人及有关专家对货物在质保期内的使用及服务情况进行验收。
如果验收不合格，项目负责人通知供应商按合同约定整改。直至整改合格，项目负责人可以再次提出验收请求。
如果验收合格，参与验收人员签字并填写验收单。
三、验收合格后，项目负责人通知供应商开具质保金收据（金额按合同约定开具），并通知供应商出具单位账号、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）
四、项目负责人将以下材料按财务报销要求进行票据粘贴：
1、验收报告
2、供应商开具的质保金收据。
3、供应商单位账号、行号、开户行等信息。
报销项目中必须注明项目名称、质保金等详细信息
五、项目负责人持粘贴好的票据到财务进行查实，由财务人员在报销单据上出具查实情况并签字。
六、项目负责人按报销程序，分别由所在部门（院系）负责人、分管院长、主管院长签字审核。
七、项目负责人将审核通过的报销单据交财务报销即可。
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