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[bookmark: _Toc70497335][bookmark: _Toc11356][bookmark: _Toc2991][bookmark: _Toc51332737]1. 概述
[bookmark: _Toc51332738]通过搭建合肥市投标保证金电子保函服务平台（信易贷电子保函平台）实现保函业务在线办理，切实减轻投标企业负担。本手册对电子保函平台中主要功能和操作界面作简要说明，请系统使用者务必认真阅读此手册，以便能够准确高效完成相关操作。
本手册的预期阅读对象为：投标人。
[bookmark: _Toc31780][bookmark: _Toc25860][bookmark: _Toc70497336]2. 系统功能（投标人）
投标人登录安徽合肥公共资源交易中心电子服务系统，点击右上角电子保函图标。如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc27457][bookmark: _Toc51332741][bookmark: _Toc28236][bookmark: _Toc70497337]2.1首页
登录成功后跳转至电子保函平台，平台页面顶部的导航菜单设有【首页】、【业务申请】、【申请记录】、【帮助中心】共计四大功能菜单，如下图：
[image: 423-1]
[bookmark: _Toc24291][bookmark: _Toc70497338]2.2 电子保函业务申请
[bookmark: _Toc70497339]2.2.1 选择标段信息 
点击【业务申请】，跳转至业务申请页面。如下图：
[image: ]
进入业务申请页面，页面点击【获取标段信息】，进入标段信息选择。如下图：
[image: ]

[bookmark: _Hlk70079948]投标人选择需要投标的标段，该标段信息即可在项目申请页面的标段详情展示。
[image: ]
申请企业和统一社会信用代码、保证金金额等自动带入，无需填写，联系人、联系方式需手动输入。[image: ]
[bookmark: _Toc70497340]2.2.2 选择金融机构
选择金融机构页面展示各金融机构保函产品信息，点击金融机构图标即可查看；
点击【上一步】可返回业务申请页面，点击【提交】后跳转至对应的金融机构页面，如下图：

[image: ]
注意事项：点击提交后续操作为选择金融机构，根据所选金融机构进行不同流程。
[bookmark: _2.3.3_选择招商银行开具保函操作流程][bookmark: _Toc70497341]2.2.3 招商银行开具保函操作流程


[bookmark: _2.3.4_选择徽商银行开具保函操作流程（待完善）][bookmark: _Toc70497342]2.2.4 徽商银行开具保函操作流程


[bookmark: _2.3.5_选择平安银行开具保函操作流程（待完善）][bookmark: _Toc70497343]2.2.5 平安银行开具保函操作流程


[bookmark: _Toc70497344]2.3 电子保函申请记录
投标人点击【申请记录】，查看【申请记录】列表，根据业务状态筛选查看对应的电子保函申请信息，共包含十种状态：分别是金融机构受理中、开立成功、开立失败、已赔付、赔付处理中、赔付失败、已注销、注销处理中、注销失败、已退费。如下图：
[image: 423-19]
[bookmark: _Toc70497345]2.3.1 查看电子保函
投标人点击【申请记录】，金融机构审核通过以后，业务列表和详情的业务状态均由“金融机构受理中”变为“开立成功”。如下图：
[image: ]

进入开立成功状态的业务详情，点击“下载电子保函链接”，可查看金融机构开具的电子保函文件；如下图：
[image: ]
A、平安银行电子保函文本样例查看：
[image: ]
[image: ]
B、徽商银行电子保函文本样例查看：
[image: ]
[image: ]
B、招商银行电子保函文本样例查看：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc70497346]2.3.2 电子保函注销
打开系统页面，已申请注销的电子保函在【申请记录】页面查看业务状态显示为【注销处理中】。金融机构审核通过后，企业查看该电子保函的业务状态显示为【已注销】，未通过金融机构审核的业务，企业查看该电子保函的业务状态显示为【注销失败】；如下图：
[image: 423-17]
[bookmark: _Toc70497347]2.3.3 电子保函赔付
企业查看【申请记录】，该电子保函的业务状态显示为【赔付处理中】或者【已赔付】；如下图：
[image: 423-20]
[bookmark: _GoBack]
[bookmark: _Toc70497349]2.4帮助中心
点击【帮助中心】，进入帮助中心页面，查看合肥市信易贷（电子保函）操作手册。
[image: ]
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1、 电子保函业务准备工作

1、 在招商银行任一网点开立对公结算账户、开通企业网上银行；

2、 与招商银行签署《担保合作协议》、《数字证书承诺函》（仅首次办理前需签署）；

注意事项：

1、 如未完成准备工作，请致电：刘经理15856921806，招商银行将有专人负责协助贵公司完成准备工作

2、 请务必至少在开标前一天完成保函开立工作，以免影响贵公司投标。



2、 电子保函业务办理步骤

1、在电子保函平台选择招商银行办理电子保函后，网页会跳转至招商银行企业网银登录界面。

[image: ]




2、选择 “证书”登录，在电脑上插入UKEY，登陆招商银行企业网银。系统跳转至招商银行企业网银界面，如下：

[image: ]



3、导航栏处选择“国内保函——保函申请（新）”，

[image: ]



4、在弹出来的电子保函模式选择“申请闪电开保函”，点确定

[image: ]

出现如下图：

[image: ]



5、保函信息处选择“电子保函”，会出现如下图：

[image: ]



6、点击确认，点击“导入第三方平台申请”，

[image: ]




出现下图：

[image: ]



7.点击“查询”，再出现的项目列表中选中平台端发起的保函申请

[image: ]






8.选中后点击“导入”，系统自动导入基础信息，如下图所示。由于投标保密性要求，“受益人名称”、“保证事项”均为密码代替，并灰显（不可修改）。

[image: ]

9、除系统三方导入数据外，还需补充以下信息：

（1）注意业务模式选择“单级审批模式”

[image: ]

（2）选择扣费账号、担保合作协议编号、保证金账号或者授信额度编号

[image: ]



10.点击页面右下角“经办”，出现下图《经办信息确认》：

[image: ]

下拉阅读完毕后勾选“确认内容无误”后，点“确认”

[image: ]






11、页面出现预开的“招商银行开立保函申请书”样式。 

[image: ]

下拉阅读完毕，确认无误后，点击“经办”。出现如下页面，代表经办用用户发起成功。



[image: ]

12.经办完成后，选择右上角重登录，登录复核账号进行审批。

[image: ]

13.复核账号登录后，在导航栏处选择国内保函—审批

[image: ]

出现如下图

[image: ]



14、找到刚刚经办的保函信息，可点同意直接审批，或点字段除“同意”或“否决”的其他部分，查看申请信息详情，如下图：

[image: ]




点击同意后出现下图：

[bookmark: _GoBack][image: ]


方框内可录入审批意见（选填），录入后点确定。



16、审批完成后，可在国内保函-审批下，查询相关信息。

[image: ]

如下图：

[image: ]

则表示保函开立成功。



17、电子保函开立成功后，招商银行直接将电子保函信息发送至交易中心，在开标时用于评标。
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Microsoft_Word_Document2.docx
徽商银行电子投标保函业务客户操作手册

一、操作注意事项（请务必认真阅读！）

（一）业务办理时间

1、周一至周日8：00-18：00（元旦、春节等国家法定节假日除外）。2、标段开标前一日18：00后不可对该标段发起业务申请，请您合理安排业务办理时间。

（二）保费支付

1、请务必使用同户名对公账户支付，否则由此造成投标失败风险将由您自行承担。

2、保费支付成功后方可受理开函申请，请及时完成保费支付，确保开函成功。

（三）页面操作

1、页面信息一经提交不可修改，请谨慎填写，核对无误后提交。

2、操作页面关闭后将无法重新启动，您的业务申请将无法继续操作，未进入受理状态页面前建议不要主动关闭。

3、带*号标志的栏位信息为必输信息，灰显栏位信息不可修改。













二、业务操作流程

[image: ]（一）保函申请

1、点击“担保机构”下拉菜单，选择担保机构；

2、页面其他信息自动带入，无需录入，确认无误后点击“保函申请”。

[image: ]（二）客户信息补充

1、客户信息补充：据实填写公司、法人及账户等相关信息；

2、发票信息：用于客户发票申请，客户如选择瀚华担保，无需填写发票信息，保函开立后将自动开出电子增值税发票，并短信通知经办人预留手机号；如选择国控担保（暂不支持电子发票），须填写以下发票[image: ]相关信息及邮寄地址。

3、附件上传：点击“选择文件”选择需要上传的文件后点击“上传”。

4、经办人信息：经办人姓名及手机号码默认为客户在公共资源交易中心电子投标保函申请时预留的经办人信息，点击“发送验证码”，并录入发送至该手机号码的验证码。

5、以上信息录入确认无误后，点击“下一步”。

[image: ]（三）协议签订

1、点击“在线签订协议书”系统将根据客户申请信息生成《出具投标保函申请书》及《出具电子投标保函承诺书》，点击“签约”后签约状态变更为“已签约”；

2、勾选“阅读并同意签订上述协议”后点击“下一步”。

（四）费用支付

1、瀚华担保

[image: ][image: ]

选择基本户转账，点击“立即付款”后跳转支付信息页面，请及时根据支付信息页面提示完成保费支付。

2、国控担保

[image: ]

[image: ]

[image: C:\Users\HSPCAD~1\AppData\Local\Temp\1619595088(1).png]

[image: C:\Users\HSPCAD~1\AppData\Local\Temp\1619595123(1).png]

选择并点击“网银支付”，进入并选择企业账户支付界面，选择银行，确认支付详情后点击“去银行支付”，完成保费支付。

[image: ]（五）受理结果

费用支付完成后，进入受理结果页面，客户操作完毕，审核及开函结果将短信通知经办人，客户也可登录公共资源交易中心电子保函平台查询。
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