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一、保修保证金正常退还：
1. 学校出具的《广东工业大学内部结算凭单》（保修保证金收据）原件。
2. 填写《保修保证金退还审批表》，使用单位签名盖章
（表格下载地址一：sbc.gdut.edu.cn/下载中心/设备采购/其他须知）。（表格下载地址二：zbzx.gdut.edu.cn/下载中心/）
3. 提供合同复印件一份。

二、保修保证金收据原件丢失后退还：
1. 写《保修保证金丢失证明》，公司盖章；
2. 提供当时交纳的凭证（如支票存根、汇款回单执或网银截图）复印件，前往学校财务科（大学城行政楼4楼报账大厅）查询当时开具的《广东工业大学内部结算凭单》（收据），复印并加盖财务处认证章。
3. 填写《保修保证金退还审批表》，使用单位签名盖章
（表格下载地址一：sbc.gdut.edu.cn/下载中心/设备采购/其他须知）。（表格下载地址二：zbzx.gdut.edu.cn/下载中心/）
4. 提供合同复印件一份。

附《保修保证金丢失证明》模版



保修保证金丢失证明
**年**月**日我司*****有限公司和贵方广东工业大学签署了一份合同编号为GDUTSB ****的合同，合同总金额为人民币****万元。验收合格后，我司于***年**月**日按合同约定，缴纳保修保证金***元于贵方，质保期为**年，**年内如无故障退回保证金。现由于我司保存失当已丢失收据凭证原件，希望贵方以此证明作准退还保修保证金，退还后，原收据凭证作废。
                                           
                                                  *******有限公司(盖章)
**年**月**日

	保修保证金退还审批表
	

	
	
	
	填表日期：       年    月     日
	

	合同内容
	
	合同编号
	
	验收日期
	
	供应商填写

	供应商
	
	本次退还
金额
	
	保证金
总额
	
	

	合同章
类型
	□设备合同专用章；
□其他合同专用章
	合同类型
	□其他类型合同；□政府采购合同； 
                  □学校集中采购合同     
	

	按合同相关条款，退还保修保证金的条件是供应商在保修期间能履行售后服务条款，请使用单位对以下内容予以确认。
	使用单位填写

	保修期间保修记录
	
	

	供应商服务
	响应是否及时
	
	故障能否排除
	
	

	
	保修期服务是否满意：
	

	填报人：
	填报人联系电话：
	

	使用单位意见：(是否同意退款)

                                       (签章）       年       月     日
	

	实验室与设备管理处意见：                                                                                                                                                   （                                            
	经办人（签名）：

                                 年    月   日
	审批单位填写

	
	处领导（签名）：

                                年    月    日
	

	财务处意见（签名）：


                                                          年    月    日
	

	分管校领导意见（签名）：

                                              
                                                         年     月    日
	

	注：
	1.属于“其他合同专用章”或“其他类型合同”的无需实验室与设备管理处审批；
2.使用单位一定要明确是否退保证金，能按规定履行的售后服务就可以退，不退或者只退一部分都需注明原因；
	



