对公退还质保金操作流程
为方便师生办理到期质保金退款，近期网上财务平台上线“退质保金”功能，具体操作流程如下：
1.登陆“网上财务平台”，进入“网上报账系统”，点击下方“退质保金”模块或者在右上角“常用功能选择”下拉菜单找到相应功能。
[image: ][image: ]
2.根据“对冲号”、“金额”或“对方单位名称”（支持模糊查询）查询条件，查找相应到款质保金，点击右边“退质保金”字样录入对方单位银行信息。其中，检索结果为黄色背景的已被其他人占用，不可重复预约。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]3．查找补全对方单位银行账户信息。一般情况下，系统会自动带出对方单位名称，点击[image: http://wsbz.nuaa.edu.cn/images/js31.png]按钮，查找该单位银行信息选中即可。如对方单位未自动带出，可先录入对方单位关键字或全称，点击录入框后的[image: http://wsbz.nuaa.edu.cn/images/js31.png]按钮，查找该单位银行信息，在检索结果中选择正确的单位即可。
[image: ]
4.提交、打印预约单，经项目/部门负责人签字后，与质保金暂存单等相关附件一并投递。网上已提交，但尚未投递的，如发现填写有误，可点击“取消提交”，修改后重新提交。
[image: ]
特殊情况请联系财务科，电话84896940、84892336。
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