[bookmark: _Toc3008][bookmark: _Toc14639] 





宣城市公共资源交易电子保函服务平台操作手册
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[bookmark: _Toc13224][bookmark: _Toc91605394]1.投标操作流程
[bookmark: _Toc14852][bookmark: _Toc5146][bookmark: _Toc2789][bookmark: _Toc91605395]1.1 进入电子保函
用户登录宣城市公共资源交易平台，使用CA锁登陆，完成项目投标信息填写及下载招标文件。
[image: ]
在工程业务管理，选择【电子保函】，投标保函选择项目标段申请投保。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc21597][bookmark: _Toc8633]
[bookmark: _Toc234][bookmark: _Toc91605396]1.2同步企业信息
[bookmark: _Toc6854][bookmark: _Toc4603]如果是首次登录的用户，需要点击【用户中心】-【账户中心】，对【企业信息】进行更新同步并点击【保存企业信息】。
[image: ]
[bookmark: _Toc18450][bookmark: _Toc16603]
[bookmark: _Toc19700][bookmark: _Toc91605397]1.3电子保函选择
选择需要购买投标保函的标段，点击【立即申请】。
[image: ]
[image: ]
选择保函类型【保险及担保保函】
[image: ]
点击【跳转金融机构】按钮
[image: ]

（1）保险保单投保
选择意向金融产品【保险保单】，点击【下一步】按钮
[image: ]
  填写投保单信息页，填写联系手机，勾选已阅读并同意协议后，点击【提交投保】按钮，
[image: ]
    在阅读投保须知弹层查看内容后，点击【我已阅读并同意以上内容】后，等待保险公司审核后支付保费。
[image: ]
    投标企业使用企业基本户支付保费，可通过网银转账/线下汇款至天彩保险经纪收款账户。
[image: ]
    支付保费后，您可以【刷新】页面，等待保险公司返回密文保单。投保成功后，支持在线下载密文保单。
[image: ]
[image: ]

（2）担保保函开立
选择意向金融产品【担保保函】，点击【下一步】按钮
[image: ]
请务必仔细阅读《保函开立须知》及相关条款，阅读完后点击【我已阅读开立须知并同意】。

[image: ]

填写投保信息：申请人、申请人统一社会信用代码，填写“经办人手机号”（用于接收保函信息）、勾选已阅读并同意协议，点击【下一步】按钮。
[image: ]

确认投保信息：经办人手机号、开立人、担保金额、担保费、费率，点击【下一步】按钮。
[image: ]

投保完成后，投标人即可进行保函费用支付，点击【支付】按钮。
[image: ]

补全支付相关信息，点击【立即提交】按钮。
[image: ]


获取打款账户进行转账，转账完成后，投保订单支付成功。
[image: ]


[bookmark: _Toc15430][bookmark: _Toc14994][bookmark: _Toc91605398]1.4电子保函下载
项目开标后，用户可在宣城市公共资源交易中心点击【用户中心】，选择【我的订单】-【我的投标保函】，根据对应的标段信息点击【查看】。
[image: ]
进入订单详情页后，明文保函点击【下载PDF】，或点击【跳转金融机构】进行保单/保函下载。
[image: ]
（1）保险保单下载
[image: ]
（2）担保保函下载
[image: ]

[bookmark: _Toc23313][bookmark: _Toc8374][bookmark: _Toc91605399][bookmark: _Toc3816]2.发票申请
项目开标后，用户可在宣城市公共资源交易中心点击【用户中心】，选择【我的订单】-【我的投标保函】，根据对应的标段信息点击【查看】。
[image: ]
进入订单详情页后，点击【跳转金融机构】。

[image: ]
（1）保险保单申请发票
点击【申请发票】按钮，支持申请电子增值税普通发票或纸质增值税专用发票。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc22472][bookmark: _Toc24268]
[bookmark: _Toc7741][bookmark: _Toc12203]申请后，电子发票在订单详情页点击【下载电子发票】；纸质发票寄送后在订单详情页显示【快递信息】。
[image: ]

（2）担保保函申请发票
项目标段开标后，投标人可点击【开票】按钮，录入开票信息。
[image: ]

注：担保公司仅支持开具电子增值税普通发票，在开票弹层填写开票信息，点击【确认】按钮提交，电子发票开具后将发送至客户邮箱。
[image: ]


 (
第
 
3
 
页
 
共
 1
9
 
页
)
[bookmark: _Toc30613][bookmark: _Toc18][bookmark: _Toc23669][bookmark: _Toc91605400]3.保函撤销
[bookmark: _Toc8203][bookmark: _Toc3990][bookmark: _Toc91605401]3.1撤销原则
（1）保险保单撤销原则
1.开标前投保人放弃投保或项目发生中止、暂停的，可进行撤销；
2.开标前项目发生终止的，可进行撤销；
3.除上述2种情形外均不予撤销。
（2）担保保函撤销原则
[bookmark: _Toc24589][bookmark: _Toc24140][bookmark: _Toc28924]1.开标前，投标人撤回投标文件或项目招标活动中止、暂停达12个月的； 
2.如因项目不满足开标条件，出现流标、验标失败的；
[bookmark: _Toc22230][bookmark: _Toc27698][bookmark: _Toc30844]3.除上述 2 种情形外均不予退保。 

[bookmark: _Toc27050][bookmark: _Toc10608][bookmark: _Toc20757][bookmark: _Toc91605402]3.2撤销申请
用户可在宣城市公共资源交易中心点击【用户中心】，选择【我的订单】-【我的投标保函】，根据对应的标段信息点击【查看】。
[image: ]
进入订单详情页后，点击【跳转金融机构】。
[image: ]
（1）保险保单申请退保
点击【申请退保】按钮，在申请退保弹层填写短信验证码、退保原因后提交保险公司处理退保。
[image: ]
[image: ]
您可以在订单详情处查看最终的退保结果。如退保成功，保险公司保费将退款至企业基本户。
[image: ]
（2）担保保函申请退保
投标人在支付完成后且在开标前，可主动进行退保。点击【退保】按钮。
[image: ]

弹出退保提示框，填写验证码、短信验证码以及退保原因，点击【确认】按钮
[image: ]

退保订单提交成功后，待担保公司进行审核；退款审核通过后，担保费原路退回至投标企业付款账户。
[image: ]
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