    内蒙古民族大学采购项目资金支付须知
采购项目经校级验收通过后供货商应当及时办理财务结算手续。采购项目的支付资金来源不同，在办理财务结算时要求出具的票据材料也有所不同，所以供货商在办理采购项目支付手续前仔细阅读以下条款，一次带齐，以免耽误您的时间。
（一）符合固定资产入账标准的资产信息由使用单位资产管理员远程录入学校《国有资产管理信息系统》，领导审批。
（二）采购项目国库集中支付首期付款所需材料：
1、项目批准书、合同备案函、政府采购合同、中标（成交）通知书：复印件各1份(科研设备采购项目无需提交项目批准书及合同备案函)；
2、内蒙古民族大学采购项目验收单：原件1份；
3、采购项目合同总金额发票：原件1份(发票上的收款开户行名称、账号等信息与采购合同上的信息要一致)；
4、进口设备相关资料：国外商业发票、兑换单、委托代理进口协议书、外贸合同、报关单、免税证；（提交原件、复印件各1份）
5、内蒙古民族大学报销单：财务处主页—下载中心—下载报销单及票据粘贴单（部门／项目负责人为项目单位院长或部门处长、验收人为资产管理员、经办人为项目负责人，开支内容为合同项目名称，报销金额为合同总金额）；
6、请供货商对上述材料自己留存一份，以备分期付款所需。

（三）采购项目国库集中支付第X期付款所需材料：
1、合同备案函、项目批准书、中标通知书、政府采购合同：复印件各1份(科研设备采购项目无需提交项目批准书及合同备案函)；
2、进口设备相关资料：国外商业发票、兑换单、委托代理进口协议书、外贸合同、报关单、免税证（复印件各1份）；
3、提交支付第X期付款申请书：国资处主页—设备科栏下载，相关领导审核签字、单位签章；
4、供货商提供分期付款金额的收据：原件一分、加盖公司财务专用章；
5、内蒙古民族大学采购项目验收单：复印件1份；

6、内蒙古民族大学报销单：财务处主页—下载中心—下载报销单及票据粘贴单（部门／项目负责人为项目单位院长或部门处长、验收人为资产管理员、经办人为项目负责人，开支内容为《合同项目名称》第X期款，报销金额为合同总金额的分期付款金额）；
（四）采购项目返还履约保证金所需材料：
1、供货商提供缴纳履约保证金的凭证复印件并加盖财务专用章；
2、政府采购合同：复印件一份；
3、履约保证金收据：供货商开具的收据、加盖公司财务专用章；
4、内蒙古民族大学采购项目验收单：复印件一份；
5、内蒙古民族大学报销单：财务处主页—下载中心—下载报销单及票据粘贴单（部门／项目负责人为项目单位院长或部门处长、验收人为资产管理员、经办人为项目负责人，开支内容为《合同项目名称》履约保证金、报销金额为履约保证金金额）；
（五）采购项目返还质保金所需材料：
1、供货商提供缴纳履约保证金的凭证复印件并加盖财务专用章；
2、政府采购合同：复印件一份；
3、质保金收据：供货商开具的收据、加盖公司财务专用章；
4、提交返还质保金申请书：国资处主页—设备科栏下载，相关领导审核签字、单位签章；
5、内蒙古民族大学采购项目验收单：复印件1份；
6、内蒙古民族大学报销单：财务处主页—下载中心—下载报销单及票据粘贴单（部门／项目负责人为项目单位院长或部门处长、验收人为资产管理员、经办人为项目负责人，开支内容为《合同项目名称》返还质保金、报销金额为质保金金额）；
（六）协议供货采购付款所需材料：
1、政府采购项目备案书、合同备案函、协议供货采购合同、协议供货（网上竟价）采购结果成交确认书：复印件各1份；
2、内蒙古民族大学采购项目验收单：原件1份；
3、协议供货采购项目合同总金额发票：原件1份；
4、内蒙古民族大学报销单：财务处主页—下载中心—下载报销单及票据粘贴单（部门／项目负责人为项目单位院长或部门处长、验收人为资产管理员、经办人为项目负责人，开支内容为合同项目名称，报销金额为合同总金额）；
（七）高校竞价网采购项目付款所需材料：
1、仪器设备申购单、仪器设备成交结果单：高校竟价网上各打印一份、相关人员签字；
2、竟价采购项目总金额发票：原件1份
3、内蒙古民族大学报销单；
（八）电子卖场采购项目付款所需材料

1、采购合同：电子卖场平台打印一份；
2、内蒙古自治区政府采购项目付款通知单、项目备案书、合同备案函：国资处招标采购科各打印一份；
3、内蒙古自治区政采商城电子卖场验收单一份；
4、采购项目总金额发票：原件1份；
5、内蒙古民族大学报销单；
（九）资产管理科负责报送付款材料的相关领导审签工作，资产信息管理科负责资产入账工作。
（十）若供货商合同账号有变更，请提供新账号信息（法人签字、加盖公司章）。
                               国有资产管理处
     2020年5月26日

