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第一章 申请电子保函

第一节 申请保函

进入“本溪市限额以下公共资源交易网”官网，进入限额以下智慧监管平台，

点击【金融服务】或者在官网页面进入金融服务平台。

点击顶部右侧【进入】或者顶部【项目标段】菜单，搜索并选择标段，点击

【缴纳保证金】进入保证金服务页面。
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选择金融机构类型，选中【银行保函】
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填写申请信息

确认信息
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操作完成后点击【下一步】，进入确认信息页面。信息确认无误勾选确认相

关合规文件，点击【提交申请】提交订单，提交成功后点击【支付保费】进行支

付。

第二节 签署协议

提交成功页点击【支付保费】或点击【用户中心】-【我的订单】，在详情页面
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【立即支付】，办理用户需要先补录信息。

签署电子投标保函承诺书。

提交电子签章注册申请。
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输入验证码后，确认签章。

第三节 支付保函手续费

企业需要通过基本账户支付保函手续费，并将保函申请码填写在“用途”、“备注”和“附

言”中，如漏填、填错保函申请码，导致无法出函，请及时联系平台！
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保费支付成功后，出具保函。

第四节 下载保函

在开标后，可在用户中心点击【我的订单】-【保证金订单】选择订单点击【查

看】查看保函申请详情。

可点击右下角【下载保单】查看保单/保函文件。
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第二章 注销保函流程

第一节 申请退保

开标前投保人放弃投保的，需进入【用户中心】，选择对应标段，点击【已

申请】，进入订单详情页，在页面下方点击【申请退保】。

输入页面中需填写信息点击【提交】。
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第二节 提交审核

提交退保信息后，用户可在订单详情页中点击【退保详情】；或在订单售后

中找到对应订单，点击【查看】，了解退保进度。

审核成功后，金融机构将执行退费，将保费无息退还到支付账户。
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第三章 发票申请流程

第一节 申请发票

方式一：在开标后，用户可在“用户中心-我的订单-保证金”，选择已完成且

尚未开具发票的标段订单，点击【查看】进入订单详情页，点击【发票信息】进

行发票申请。

方式二：在开标后，用户可在“用户中心-我的服务-我的发票”，选择已开标

未开具发票标段，点击【发票详情】进入发票申请详情页，点击【申请发票】进

行发票信息填写。
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第二节 填写发票信息
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第三节 下载发票

提交后，进入“我的服务-我的发票”，在已开具的标段上点击【发票详情】

电子发票在订单详情页点击【下载发票】；纸质发票寄送后在订单详情页显示【查

看快递信息】。
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