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[bookmark: _Toc12504][bookmark: _Toc3542][bookmark: _Toc9833][bookmark: _Toc21947][bookmark: _Toc28904]河南能源集团融资担保操作流程
[bookmark: _Toc22596][bookmark: _Toc28219][bookmark: _Toc29106][bookmark: _Toc30618][bookmark: _Toc17253][bookmark: _Toc3321]客户首次使用金融服务平台
投标人登录招投标平台后，可以通过“我的项目”，进入需要申请保函的项目，进入项目流程，点击流程中“保证金/保函缴纳”按钮，跳转至保证金保函查询界面，点击“保函申请”按钮进行保函申请。
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阅读服务协议后，点击确定。
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[bookmark: _Toc24239][bookmark: _Toc1268][bookmark: _Toc25095][bookmark: _Toc5552][bookmark: _Toc3926][bookmark: _Toc14957]完善企业信息
此时跳转至金融服务平台后，如若为首次申请，请先完善企业信息。[image: ]

标注为*的选项与证件上传部分（企业营业执照、开户许可证、法人身份证正反面照片）为必传项。
[image: ][image: ]

完善企业信息后，点击右上角“保存企业信息”按钮，出现“企业信息保存成功！如需继续申请保函，请点击下方【申请保函】按钮”提示，点击【申请保函】按钮后选择产品，搜索项目标段号，选择项目后进行对应产品所在金融机构的授信信息完善。
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搜索项目标段号：
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后续流程详见章节“1.4、保函申请材料盖章”。

[bookmark: _Toc26319][bookmark: _Toc31912]客户非首次使用金融服务平台
[bookmark: _Toc28249][bookmark: _Toc24360]通过招投标平台跳转金融服务平台
客户可通过电子招投标平台，于该项目流程中“保证金保函申请查询”页面，点击“保函申请”按钮跳转至金融服务平台。
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跳转至金融服务平台后，选择“河南能源集团融资担保”金融机构申请保函，后续流程详见章节“1.4、保函申请材料盖章”。
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[bookmark: _Toc7838][bookmark: _Toc28909]直接登录金融服务平台
客户可通过直接输入金融服务平台域名进入该平台首页，并点击右上角“登录”按钮进行平台登录。
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点击“登录”按钮后，可选择使用CA锁或标证通扫码进行登录。
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完成登录后，点击上方“产品服务”按钮，选择金融机构进行保函申请。
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选择金融机构后，点击“立即申请”按钮进入标段选择页面。
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标段选择页可输入标段编号进行快速查询，完成查询后点击立即“立即申请”按钮申请保函。
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1.1、 [bookmark: _Toc25553][bookmark: _Toc16570][bookmark: _Toc4470][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: _Toc16906][bookmark: _Toc29384]保函申请材料签章
点击“确认”按钮后选择对该投标项目信息加密方式。
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可使用实体CA锁选择“CA锁加密”或使用手机标证通选择“扫码加密”
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完成选择加密方式后，点击“确认加密”按钮，对项目信息进行加密。
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点击确认加密后，自动加载进入新页面，并弹窗提示跳转至金融机构完成后续流程。
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点击“跳转金融机构”按钮，提示使用投标时CA对项目信息解密，可选择标证通或实体CA进行解密。
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点击立即解密后，跳转至能源电子保函登录页面，期间加载出账号密码登录栏，3秒后自动免密跳转能源电子保函页面。
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阅读“电子保函平台委托保证合同”后，点击下方“同意”按钮即可进入电子保函平台。
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1.2、 [bookmark: _Toc8229][bookmark: _Toc16141][bookmark: _Toc19261][bookmark: _Toc16233][bookmark: _Toc4326]经办人信息填写
操作步骤：正确输入“1.项目信息”栏中经办人名称及经办人手机号，并点击“保存”按钮即可进行短信验证码验证。
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验证通过后“验证码”栏自动提示“经办人已校验”。
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“2.出函机构”栏鼠标点击选择“河南能源集团融资担保有限公司”，出现弹窗提示并确认。
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弹窗点击“确认”按钮后需对声明页面进行同意确认。
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同意后，“3.支付信息”出现待付金额。
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1.3、 [bookmark: _Toc29220][bookmark: _Toc18989][bookmark: _Toc22226][bookmark: _Toc17230][bookmark: _Toc10903]保费支付
此时进入保费支付环节，点击“3.支付信息”栏中“去支付”按钮后跳转至支付页面，该页面包含“线下支付”及“支付宝支付”两种支付方式，线下支付需填写“付款银行名称”及“付款银行账户”，同时需上传“支付凭证”。。
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选择“支付宝支付”可使用支付宝扫码进行支付。
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本操作手册中使用线下支付方式，并填写“付款银行名称”及“付款银行账号”信息，并上传支付凭证，提交后提示支付成功。
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回至保函办理页面，系统提示“保函费用是否已支付”，点击“确认”按钮进行确认。
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此时该保函进入审核阶段，待金融机构完成审核后发函（线下支付方式进行支付需人工审核完成后发函，支付宝支付方式自动出函）。
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[bookmark: _Toc7573][bookmark: _Toc10086][bookmark: _Toc8042][bookmark: _Toc17834][bookmark: _Toc5605]保函发放
保函审核通过发函后，可查看保函编号，并可下载密文保函文件。
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回至金融服务平台刷新页面，可查看该标段保函已出函，并支持密文下载，发票申请（需开标后申请）及申请退保操作。
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点击页面下方“完成并跳转个人中心”按钮，跳转至保函申请列表里查看相关信息。
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开标时间前，保函发放页面会显示出函时间及保函密文信息。
[image: ]
开标前投标人若需要提交保证金缴纳凭证，可下载电子投标保函密文，附属在投标文件中作为缴纳凭证。
开标时间后，会出现明文保函，点击“下载”按钮，可以下载对应的保函文件。
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[bookmark: _GoBack]成功出函后，投标人可返回至招投标平台继续项目的投标相关操作。
[bookmark: _Toc26814][bookmark: _Toc7919][bookmark: _Toc18851]业务系统保函申请状态查询
按照上述流程在金融服务平台完成保函申请后，可返回招投标平台，点击申请保函的已报名项目，重新进入项目流程，点击“保证金/保函缴纳”按钮，进入详情页：
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然后在详情页“02方式一:线上电子保函”中，点击“办理结果查询”按钮，当显示绿色出函信息时，保函即办理成功，此时右上角缴纳状态应为“缴纳成功”。
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[bookmark: _Toc32032][bookmark: _Toc7564][bookmark: _Toc22579][bookmark: _Toc6145][bookmark: _Toc802]退保申请（线下退保）
本产品采取线下退保，用户可以线上提交申请，线下联系金融机构退款。
退保条件：
（1）开标前可以申请退保
（2）其他特殊情况联系金融机构进行沟通处理。
[image: ]

在弹出的退保申请界面，填写退保原因等信息，等待金融机构审核：
[image: ]

如不符合退保条件（如已经正常开标），则会提示：开标后不允许退保！
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[bookmark: _Toc26445][bookmark: _Toc30999][bookmark: _Toc19564][bookmark: _Toc20035][bookmark: _Toc27737]发票申请
在出函成功页面申请发票。点击“申请发票”按钮，填写开票信息和联系人信息，填写完毕后提交申请，等待发票开具。
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信息填写完毕，提交申请
[image: ]

如有需要请联系左上角担保公司客服电话。
[image: ]

申请提交后，“申请发票”按钮会变为“查看发票”，稍过一段时间待金融机构开具发票后，点击“查看发票”按钮，在页面下方可以进行电子发票下载。
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