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1. 电子保函业务说明​

💡 过去企业在包钢电子采购交易平台进行保证金缴纳时只可以选择【银行缴款】的方式，企业

资金占用大、时间长；现增加【电子保函】方式，以较少的保费代替大额保证金缴纳，以缓

解企业现金流压力，并提升保证金缴纳办理效率。

供应商可以自由选择【银行缴款】和【电子保函】方式进行保证金缴纳。如选择【电子保

函】方式，可以通过出具电子保函来代替保证金缴纳，在成功出函后，供应商可以在包钢电

子采购交易平台正常进行投标报价。

供应商电子保函业务主要包括保函申请、保函确认、放弃申请保函、保函退保、保函查验。

⭐️电子保函费率标准​

公司保函

保函类型​ 保证金金额范围(元）​ 收费标准​

公司保函​ 0＜保证金金额≤10000​ 150元/笔​

10000＜保证金金额≤20000​ 220元/笔​
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20000＜保证金金额≤66000​ 300元/笔​

66000＜保证金金额​ 保证金金额*0.45%​

银行保函​ 不区分保证金金额​ 保证金金额*0.5%  最低500元/笔​

2. 保函申请​

2.1进入保证金缴款页面​

💡 供应商登录电子采购交易平台，点击左侧业务树【投标报价业务】→【各类缴款】→【保证

金缴款作业】，进入保证金缴款页面。

2.2 申请电子保函​



💡 在保证金缴款作业点击对应的标段，缴款方式选择【电子保函】，然后点击保函申请。如果

右上角讯息提示【保函单申请中，请点击保函确认按钮，进入保函系统确认】，保函操作按

钮变成【保函确认】，保函状态变成【申请中】，则申请保函成功。下一步点击保函确认按

钮进入保函平台进行保函确认操作。

需注意，距离开标时间24小时以内时无法申请电子保函。​

3. 保函确认​

3.1 保函确认说明​

💡 供应商进入保函系统进行保函订单确认，经保函平台审核后，如果审核通过，则供应商该标

段的保证金缴纳状态会变成【已缴纳】，供应商可以在包钢电子采购交易平台进行投标报

价；如果审核驳回，供应商交缴的保费会原路返还，该标段的保函状态会变成【审核驳

回】，且无法再次申请保函，供应商只能通过【银行缴款】的方式进行保证金缴纳。

3.2 保函订单流程​



💡 供应商有3种方式进入保函订单进行保函确认操作：​

💡 1. 进入保证金缴款页面，选择对应的标段，点击【保函确认】按钮跳转保函系统操作。

💡 2. 登录平台首页，点击最右边的页签【电子保函】，选择对应的订单点击【订单确认】按钮

跳转保函系统操作。

💡 3. 点击左侧业务树【投标报价业务】→【各类缴款】→【电子保函订单管理】，进入电子保

函订单管理页面。选择对应的订单，点击【订单确认】按钮跳转保函系统操作。



3.3 订单信息确认​

3.3.1首次进入​

💡 一个项目或标段首次申请电子保函时（3.2.1方式进入），会直接跳转保函平台页面，申请企

业可以看到所需要申请保函的订单信息和标段信息。

💡 1. 请先核对项目信息，完善申请电子保函的经办人和经办人联系电话

💡 2. 根据招标文件要求，企业可以选择申请不同金融机构的电子保函。选择不同的金融机构，

电子保函保费也不一样。不同的金融机构，支付时候收款方也会有差异。请申请电子保函

的企业根据招标文件和自身项目不同进行选择。



💡 3. 点击下一步，会看到保函申请承诺书页面，请下滑承诺书内容并阅读，在承诺书底部，勾

选已阅读并知晓复选框。

💡 4. 点击下一步选择支付方式。保函平台默认支持网银转账、扫码付款和上传支付凭证方式付

款。根据申请企业自身情况进行选择。根据支付信息，企业完成保费的支付。

• 自动收款

系统自动为订单生成动态的收款账号，企业可以使用网银（个人或企业网银）或线上线下转

账方式进行支付。

• 扫码支付

使用微信或支付宝扫码进行付款。



• 凭证支付

收款信息为固定银行账号，企业除了可以使用常见转账方式以外，还可以支持票据、汇兑、

电汇等其他方式付款。

💡 5. 支付完成之后，可以在【保函历史】-【投标保函】菜单查看保函申请订单的出函情况。​

3.3.2下载保函​

💡 申请保函之后，可从交易平台再次进入保函平台查看保函状态。（进入方式参照3.2.1和

3.2.2）也可以进行其他操作。​



进入订单列表页面，会根据进入的不同项目自动检索出要查询的订单信息。如果已经出函可

以点击【下载保函】按钮下载保函进行查看。保函下载也可以在交易平台【电子保函订单管

理】内进行。

4. 放弃申请保函​

4.1 放弃申请保函说明​

💡 企业申请电子保函，不管支付成功或者支付待确认状态均可以放弃申请保函。放弃成功后，

支付的保费，将原路退还。

需注意，供应商放弃申请保函后，该标段将无法再次申请电子保函。

4.2 放弃申请保函流程​

💡 申请保函之后，可从交易平台再次进入保函平台（进入方式参照3.2.1和3.2.2）放弃保函申

请。

进入保函平台后，在【保函历史】-【投标保函】菜单，可以检索要操作的订单，找到订单后

点击【撤单】按钮完成保函放弃的申请。



5. 保函退保​

5.1 保函退保说明 ​

💡 电子保函出函后，在距离开标时间一个小时之前，供应商可以申请退保，保费会原路退还。

供应商如果在退保时已经投标报价，并且没有通过银行缴款缴纳保证金或保证金未到账，则

视为供应商主动撤回投标，供应商在该标段的状态会变成未报价，保证金缴纳状态会变为未

缴纳。

需注意，供应商保函退保后，该标段将无法再次申请电子保函。

如果项目在开标前终止或转再次招标，供应商可以申请退保，保费会原路退还。

5.2 保函退保流程 ​

💡 1. 出函成功后，可从交易平台再次进入保函平台（进入方式参照3.2.1和3.2.2）对保函进行

退保。

2. 进入保函平台后，在【保函历史】-【投标保函】菜单，可以检索要操作的订单，找到订

单后点击【退保】按钮完成保函退保申请。



6.发票申请​

6.1发票申请说明​

💡 申请电子保函的企业可以在开标后申请发票。如果已经退保或者放弃，不能再申请发票。

6.2发票申请流程​

💡 1. 出函成功后，可从交易平台再次进入保函平台（进入方式参照3.2.1和3.2.2）申请发票。​

2. 进入保函平台后，在【发票管理】可以检索要操作的订单，找到订单后点击【申请发

票】。



💡 3. 在弹出的页面完善发票信息，请企业根据自身情况选择增值税普通发票或者增值税专用发

票。

💡 4. 发票查看。出函金融机构开具发票后，会自动将发票发送到填写的发票接收邮箱，请登录

填写的邮箱进行下载发票。

7. 保函查验​



7.1 保函查验说明 ​

💡 电子保函出函后，供应商可以在保函查验画面使用保函编号查询保函有效期以及在保状态。

7.2 保函查验 ​

💡 1. 点击左侧业务树【投标报价业务】→【各类缴款】→【电子保函订单管理】，进入电子保

函订单管理页面。选择对应的订单，点击【保函查验】按钮跳转保函查验画面。

💡 2. 在弹出的页面，输入保函编号，点击查询。可以查看保函是否存在或者是否有效。

💡 3. 点击继续查询，可以重新查询下一个保函编号。




