
北京航空航天大学 
基建、修购项目保证金业务流程 

一、 保证金交纳 

1、具体流程： 
 

经办人

施工单位（或供应商）
汇款

确认对方单位已付款后到财务核算中

心6号窗口领取《信汇收入登记单》

施工单位（或供应商）
现场交纳现金或支票

到财务处办公楼223房间领取并填写

《北京航空航天大学交款单》

经办人

施工单位（或供应商）
汇款

将《信汇收入登记单》财务入账联提

交办公楼223，交款人存联由交款单

位作为交款凭据留存。

施工单位（或供应商）
现场交纳现金或支票

填写并提交《北京航空航天大学交款

单》至财务处办公楼223房间

经办人

施工单位（或供应商）
现场交纳现金或支票

经办人将支票领取单、现金或支票交

至财务核算中心10号窗口，由出纳人

员收款。交款单（交款人存联）由交

款单位作为交款凭据留存。

会计人员

施工单位（或供应商）
汇款

审核后进行账务处理

施工单位（或供应商）
现场交纳现金或支票

审核交款单填写信息和支票信息后进

行会计处理，打印支票领取单

    2、说明事项： 

（1）施工单位（或供应商）可直接到我校财务处（办

公楼 223 房间）以现金或支票方式交纳保证金，也可以将保

证金电汇至我校基本账户。我校基本账户信息如下： 



单位名称：北京航空航天大学 

开户银行：中国工商银行北京市东升路支行 

银行账号：0200 0062 0902 6400 229 

（2）交款后，施工单位（或供应商）请妥善保管《北

京航空航天大学交款单》或《信汇收入登记单》交款人存联，

作为保证金退还凭证。 

（3）以现金方式交纳保证金的，退还时只能以支票和

网银对公方式退还。 



二、 退还保证金 

1、具体流程： 

经办人

提交保证金支付申请

 1、登陆北航财务处网站，进入“下载服务”；

 2、下载并准确填写《北京航空航天大学基建/修购项目保证金

支付申请单》中基本情况、本次申请支付情况等信息；

 3、由施工单位（或供应商）确认签字并加盖单位公章。

建设单位
物业管理单位
使用单位

保证金退还依据审核

建设单位、物业管理单位及使用单位相关责任人依据具体情况对

保证金退款依据进行核实，填写意见并加盖单位公章

经费负责人
财务主管副处长

资金支付审批

 经费负责人、财务处主管副处长（办公楼231房间）对资金支付

合理性、合规性进行审批签字

会计人员

账务处理

会计人员（办公楼223房间、221房间9号窗口）审核保证金支付

申请后进行账务处理

 



2、保证金退还申请表填写及有关事项说明： 

（1）保证金交纳凭据黏贴：请将保证金交纳凭据（交

款单或信汇收入登记单经办人留存联）黏贴至“交款单黏贴

处”，如保证金由结算款直接抵扣或交款凭据丢失，须由施

工单位（或供应商）在此处加以说明，并加盖公章。 

（2）基本情况：由经办人填写。“保证金类型”分为履

约保证金、质量保证金及其他保证金，由经办人依据具体情

况勾选，履约保证金转为质量保证金的勾选“质量保证金”，

其他保证金请注明；“已退金额”不包含本次退款金额。 

（3）本次请款情况：由经办人填写。“申请依据”依据

保证金类型进行勾选，其他情况请注明；保证金支付方式包

括支票和网银对公两种方式，不支持现金或网银对私，经办

人须提供准确的收款账户信息，收款单位与交款单位一致，

如单位名称发生变更，须提供工商局盖章的变更说明复印件；

填写完成后由施工单位（或供应商）确认并加盖单位公章。 

（4）验收意见：保证金期限届满，相关责任人须确认

保证金满足相应退还条件，并在“验收意见”处签字盖章。 

a．建设单位：校内负责项目具体实施或设备采购的单

位，本处验收意见可由建设单位负责人或工程具体负责人

（设备采购人）签字，并加盖单位公章。 

b.物业管理单位：校内负责各楼宇及公共区域日常维修

维护的单位，具体包括北航后勤集团、中湾置地、优购物业、

燕侨物业等；仪器设备购置、软件开发项目保证金退还无需

物业管理单位填写验收意见；本处验收意见由物业管理单位



负责人签字并加盖单位公章。 

c.使用单位：工程完工验收或设备安装调试完成后，移

交校内具体使用的单位；本处验收意见由使用单位负责人或

具体使用人签字并加盖单位公章；校园公共区域或无特定使

用单位的，由相关物业管理单位代签。 

d．质量保证金期满，建设单位、物业管理单位及使用

单位应联合对项目质量进行验收并填写验收意见。 

e．履约保证金期满，仅由建设单位对合同履约情况进

行核实并填写验收意见。履约保证金已转为质量保证金的按

质量保证金要求退还。 

f．建设单位、物业管理单位、使用单位为同一单位的，

须在相应位置同时加盖单位公章。 

g．质保期内质量问题未解决或履约期内存在违约行为

的，应按合同约定扣除相应的保证金用于维修，并重新填写

本申请。 

（4）资金审批意见：经费负责人及财务处主管副处长

（办公楼 231房间）需对资金支出合规性、合理性进行审核

并签字。



3、《基建/修购保证金支付申请表》填写示意如下： 

 

 

建设单位负责

人或工程具体

负责人（设备采

购人）验收签字

并加盖公章 

由经办人填写， 

施工单位（供应

商）确认并加盖

单位公章 

使用单位负责人

或具体使用人验

收签字并加盖公

章 

经费负责人审核资金支出合规

性、合理性并签字 

财务处主管副处长（办公楼 231房间）审核

资金支出合规性、合理性并签字 

将交款凭据黏

贴此处，如为 

扣款或凭据丢

失，在此处说

明，并加盖施工

单位（供应商）

公章。 

物业管理单位负

责人签字并加盖

公章 



北 京 航 空 航 天 大 学  

基 建 /修 购 保 证 金 支 付 申 请 表  

※交款单黏贴处※  

说明：1、如分多次退还保证金，最后一次退款时将交款单原件黏贴此处，其余情况附交款单复印件； 

2、 质保金在结算款时直接扣除的，在此处说明； 

3、交款单丢失的，有对方单位在此处说明原因，并加盖公章。 

基

本

情

况

 

项目名称  经费代码  

合同内容  合同总金额                      元 

保证金类型 □履约保证金     □质量保证金     □其他                    

保证金总金额                  元 已退金额                      元 

本

次

请

款

情

况 

申请退款依据 
□质保期满，无质量问题        □履约期满，无违约行为 

□其他                                                

申请退款金额                  元 施工单位(供应商)： 

 

签字（盖章）： 

          日期：  年   月   日 

汇入单位名称  

开户银行  

银行账号  

验

收

意

见 

履约期内无违约行为/质保期内无质量问题/质量问题已解决并在相应延

长质保期内无质量问题，同意支付。 

建设单位： 

签字（盖章）： 

 

日期：  年   月   日 

物业管理单位： 

(设备购置保证金无需此项验收) 

签字（盖章）： 

日期：  年   月   日 

使用单位 : 

签字（盖章）： 

   

 日期：  年   月   日 

审

批

意

见 

经费负责人意见： 

             

日期：  年   月   日 

财务处意见： 

            

日期：  年   月   日 



 


