办理保证金工作流程

一、交保证金手续
施工方必须在苏州市区经过招投标并已中标的施工企业工
程需要交保证金的，有三种形式：按比例、按年度、保函。
1.按比例条件：接到工程后要填写在苏建筑施工企业提供工
资支付担保申请书及承诺书一式三份，提供进帐单原件，营业执
照原件及复印件，资质证书原件及复印件，法人身份证复印件，
合同，中标书（或直接发包批准书）原件及复印件（所有复印件
需加盖公司公章）。
2.按年度条件：填写在苏建筑施工企业提供工资支付担保申
请书及承诺书一式四份，信用手册原件及复印件（苏州本地企业
信用手册B类、外地企业信用手册A类），提供进帐单原件，营
业执照原件及复印件，资质证书原件及复印件，法人身份证复印
件。（所有复印件需加盖公司公章）。
3 保函：银行保函要按总工会提供的格式，银行出具保函单；
提供银行营业执照和法人身份证复印件，填写在苏建筑施工企业
提供工资支付担保申请书及承诺书一式三份，营业执照原件及复
印件，资质证书原件及复印件，法人身份证复印件,合同，中标书
（或直接发包批准书）原件及复印件（所有复印件需加盖公章）。
二、退保证金手续
 1．按比例退保：填写二份完整申请退还表格，提供竣工
验收报告原件及复印件，农民工最后三个月工资单，公示单。（复
印件需加盖公章）。
2.按年度退保：①先到市建设部门交还信用手册并领取退回
工资支付保证金申请表,提供二份填写完整申请退还表格，退回交
保证金申请书原件二份及承诺书，如遗失原件需到报社登报挂失。
再写一份申请退还说明书，②外地企业需市区住建局、高新区住
建局、吴中区住建局、相城区住建局、工业园区住建局，五个地
方确认无在建工程，无拖欠农民工工资，五个区域住建局才可签
字盖章，③本地企业需到苏州大市范围内住建局确认无在建工程，
无拖欠农民工工资，各区、市、住建局才可签字盖章。（复印件需
加盖公章）。
3.退还保函：提供二份填写完整申请退还表格，竣工验收报
告原件及复印件，农民工最后三个月工资单，公示单。（复印件需
加盖公章）。
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