各位老师：
进口设备到货后，由于一般供货期较长，存在跨年度做账、验收问题，采购老师仍需要完成以下几步手续，才能进行保证金支付（流程不可跨越）：

1、固定资产验收：
入账固定资产【固定资产系统登记】详见附件1

2、当年未实际到货资产冲账（入账）：
财务资产冲账【财务系统挂账冲销】详见附件2 
[备注：冲账金额包含进口代理手续费（如有），金额与资产入账金额一致]

3、设备安装调试情况
安装调试试运行【完成进口设备安装调试报告】详见附件3

[备注：此过程为厂家参与的安装过程]
4、进口采购项目结项
进口采购结项【合同验收报告】详见附件-4

5、确认设备运行正常后，支付进口履约保证金（详见附件5）

【凭安装调试报告、试运行使用记录、进口设备采购合同复印件，及三方代理协议复印件、发票等，确认设备可以正常使用，且正常运转至少一月后，支付履约保证金/退还履约保函给进口代理公司，再由代理公司支付尾款给供应商。】

[备注：履约保证金金额一般为设备合同款项的10%（不含代理手续费）]
注：相关单据模板已附。
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