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退保证金流程及示例图
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示例图 1
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1.经办人按要求填写《保证金支付申请》

2.领导审批：

经费承担部门负责人签字。

示例图 2

注意：落款处加盖部门章。
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1.经办人按要求填写《报销结算单》。

2.领导审批：

经费承担部门负责人签字。

示例图 3

注意 1：填写并核对“预算编码”。

注意 2：表头加盖部门章。

注意 3：开户行填写：XX 银行 XX 支行，如中国工商

银行郫都支行。

计划财

务处

会 计 核算

《支出

管理办

法》

复 核 复核

财务负

责人
审核

1.报销金额<5000 元的，直接办理支付；

2.5000 元≤报销金额<100000 元的，分管校领导审批

后支付；

3.100000≤报销金额<300000 元的，先由分管校领导

签字，再由分管财务校领导审批后支付；

4.300000≤报销金额的，先由分管校领导签字，再由

分管财务校领导签字，再由校长审批后支付。

核算



提示 1：退还金额需与原合同要求实际缴纳的金额一致

提示 2：收据需盖对方单位财务专用章或公章

提示 3：收据背后至少两人签字（经办人及部门负责人）

示例图 1



保证金支付申请

计划财务处：

根据学院 20XX 年 X 月 XX 日与 XXX有限责任公司 （单位）签订的《 XXXX项目 合同》

（编号： CN00000001），合同总金额： 123456.02 元，保证金为合同总价的 3 ％即 3703.68 元，（金额大写： 叁仟柒佰

零叁元陆角捌分 ）。经审查，复核保证金退款的条件，现申请支付保证金总计 3703.68 元，（金额大写： 叁仟柒佰零叁元

陆角捌分 ）。

收款人信息如下：户名： XXXX有限责任 、开户行： XX 银行 XX 支行 、账号： 5105XXXXXXX123 。

请盖部门章！

经办人签字：刘 X 部门负责人签字： 赵 X 部门（盖章）：

20XX 年 X 月 XX 日

示例图 2

所有金额请精确到小数点后两位



注意盖部门章！

20XX X XX

退 XXX保证金 3703.68

3703.68   叁 柒 零 叁 陆 捌

√
注：单位收款账户名需与收据开具单位一致
XXX 银行 XXX 支行
5105XXXXXXX123

刘 X赵 X

示例图 3
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