退投标保证金的有关说明

一、以转账方式缴纳投标保证金，准备以下材料：
1.贵公司出具一份申请退保证金的公函（原件，模板见下页）。

2.我校开具的投标保证金收据原件。

3.提供转账凭证（转账回单、电子回单打印版），加盖公司公章。

按照我校财务规定，保证金必须退回原来款账户，故公函上的退还信息必须和转账来账号信息保持一致。 

注意：学校财务只办理退款至公司账号的业务，不接受往私人账号退款的业务。

以上三份材料准备齐全后，请送至下面的地址。（外地公司若无本地办事处，请发快递申请代办财务退款手续。为保证接收，请务必EMS并保存好快递底单）

二、邮寄地址：

陕西师范大学 实验室建设与管理处 

网址：http://dlca.snnu.edu.cn
邮寄地址：陕西省西安市长安区 西长安街620号 陕西师范大学

实验室建设与管理处

地址：陕西省西安市长安区 陕西师范大学长安校区校务楼625室
邮编：710119
办公电话：029-85310379
E-mail：dlca@snnu.edu.cn
申请退投标保证金的函

陕西师范大学：

我公司参加了贵单位（项目名称）（项目编号）的招标活动，未能中标，现公示期已经结束  或 中标后，现项目已经验收完毕，特申请退还投标保证金。按照贵校的钱从哪个银行账户来退到那个银行账户去的要求，请将投标保证金退至本公司缴纳投标保证金的银行账户：

单位名称：

开户行：

账号：

联系人：

联系方式：

          公司（盖章）

                                     年   月   日

备注：请填写红色部分，并选择为未中标退款或验收退款。
