
煤婆电子招投标平台

电子保函操作手册
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1 流程说明

(1) 招标人/代理机构创建标段时，保证金收取方式增加保函选项；

(2) 投标人可线上购买电子保函；

(3) 电子保函信息可供投标人和代理机构线上下载查看。

2 操作说明

2.1 保证金收取方式勾选保函（代理机构）

 功能：代理机构设置投标人保证金缴纳允许以保函的形式

 菜单： 交易平台-代理项目-项目总览-发标-招标文件

 操作员：代理机构

 界面：

 操作：

第一步：代理选择保证金收取方式，勾选【保函】后保存并提交。
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2.2 保函申请（投标人）

 功能：投标人在线申请电子保函

 菜单： 交易平台-我的项目-项目总览-投标-投标保证金

 操作员：投标人

 界面：

 操作：

第一步：投标人在投标保证金页面，选择保函方式，点【保函申请】按钮，跳转

到保函机构平台页面。
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第二步：投标人在保函机构平台页面，按提示进行填单后点击下一步。

第三步：投标人依据付款信息进行打款。
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第四步：投标人打款后，系统自动出函

2.3 保函信息查看（代理机构）

 功能：代理机构查看投标人保函信息

 菜单： 交易平台-代理项目-项目总览-招标详情-报名单位

 操作员：代理机构

 界面：
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 操作：

第一步：投标人保函投保成功后，项目经理在招标详情的报名单位列表可下载

查看加密的保函文件。

第二步：开标以后，项目经理在招标详情的报名单位列表可下载查看解密的保

函文件。

2.4 保函信息查看（投标人）

 功能：投标人查看保函信息

 菜单： 交易平台-我的项目-项目总览-投标-投标保证金

 操作员：投标人

 界面：
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 操作：

第一步：投标人保函投保成功后，投标人可下载查看加密的保函文件。

第二步：开标以后，投标人可下载查看解密的保函文件。

2.5 退保

 功能：项目异常时，系统自动发起退保

 菜单：交易平台-代理项目-项目总览-招标异常

 操作员：代理机构

 界面：

 操作：

第一步：代理机构在招标异常页面增加标段的异常信息，异常标段中已出函的投
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标人自动发起退保。

开具保函咨询电话：15513068009（董经理）/15935817037（王经理）
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