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办理履约保函手续

1. 申请人先与银行联系，领取担保业务申请书、开立融资类保函/备用信用协议、中国工商银行客户信息查询和使用通知书（一式两份）、借款人专用印鉴卡（一式三份），确定相关履约保证金金额、担保期限及手续费等要素。
2. 通过OA系统提出申请，报送科研院、财务处会签，申请时需提供中标通知书、合同（或协议、标书）、项目负责人签署的自愿提供履约保证金的说明、履约保证金扣款项目号。
科研院审核项目投标相关材料，财务处查证项目负责人提供的账号是否足够扣取履约保证金。
3．申请获审批通过后，前往校长办公室秘书科领取下列办理保函所需的单位基本资料，连同担保业务申请书、开立融资类保函/备用信用协议、授权代理人身份证复印件1份一起加盖中山大学公章。
（1）事业单位法人证书副本复印件1份，由于三证合一，我校已无单位组织机构代码证；
（2）最近年度财务报表1份，最近年度为上一年；
（3）法定代表人授权委托书1份，授权代理人为项目负责人；
（4）法定代表人证明书以及身份证复印件1份；
4．申请人将相关资料交到工行广州大道支行审核后，与银行签订《开立融资类保函/备用信用协议》。根据银行规定需支付的银行手续费，由项目负责人提供。
5. 前往财务处开具保证金支票。
注：近期可能出台新流程，详情需咨询财务处综合管理。

