
 

关于基建、修购项目收取保函有关管理事项的通知 

为加强和规范收取保函管理工作，防控资金风险，结合学校实际

情况，对基建、修购项目收取保函有关管理事项通知如下： 

一、保函指我校与对方单位订立工程、供货合同时，第三方保证

人向我校（受益人）开立的保证文件，保证对方单位（被保证人）未

向我校尽到合同应尽义务时，由保证人承担保函中规定的付款责任，

具体包括：投标保函、履约保函、预付款保函、质保金保函等。 

二、我校向对方单位收取的保函必须为银行开立的银行保函，且

原则上须开立无条件全额支付保函，由保险公司、担保公司或其他担

保人开立的保函不予接受，保证人提供的保证方式须为连带责任保证。 

三、保函项中约定的保证金额、有效期限、赔偿方式等重要事项

应依据主合同条款进行合理约定，避免资金风险。 

四、各单位收取的基建、修购项目保函应在支付对方单位相应款

项前，移交财务处专人管理。财务处对收取的保函信息进行统一登记，

填写《北京航空航天大学基建、修购项目保函收取信息登记表》（详见

附件 1）。 

五、保函到期或在保证期限内，对方单位（被担保人）违反合同

约定义务，须由学校相关责任人及时与财务处联系取回保函，取回保

函应填写《北京航空航天大学基建、修购项目保函取回审批单》（详见

附件 2）；如对方单位违反主合同约定义务的，学校相关责任人应在保



证期限内向保证人提交赔偿申请。 

六、各单位与对方单位订立主合同时，应依据上述通知要求确定

有关合同条款，防控资金风险，避免造成合同违约。 

附件 1北京航空航天大学基建、修购项目保函收取信息登记表 

附件 2北京航空航天大学基建、修购项目保函取回审批表 

 

 



附件 1 

北京航空航天大学基建、修购项目保函收取信息登记表 

档案号 

保函基本信息 主合同信息 
保函是否退

回 

签收 

单号 
保函编号 被担保人 担保人 

最高担保金额 

（元） 
担保有效期 主合同内容 

合同金额 

（元） 
合同所属经费 

201801 CG123456 远大空调有限公司 中国银行 500000.00 2018 年 12月 31日 工程款 1000000.00 CG1823 是 201801 

           

           

           

           

           

           

           

           

         
  



附件 2 

登记编号：                     

北京航空航天大学基建、修购项目保函取回审批表 

保函 

基本 

信息 

保函编号  

被担保人  

保证人  

主合同内容  担保金额               元 

保函类型 □投标保函  □履约保函  □预付款保函  □质保金保函 

有限期限  

所属项目名称  

经费代码  执行部门  

交接 

审批 

取回原因 □出现赔偿事项     □保函已到期     □其他               

项目负责人审批 

（签字） 

 

 

                                日期：     年      月      日 

财务处主管领导审批 

（签字） 

 

 

            日期：     年      月      日 

财务处交接人 

（签字） 

 

 

                                日期：     年      月      日 

接收人 

（签字） 

 

 

            日期：     年      月      日 



 


