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内蒙政府采购云平台电子履约保函

供应商操作手册
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前言

内蒙政府采购电子履约保函系统（以下简称本系统）是内蒙政府采购云平台

（以下简称云平台）的子系统，凡云平台的注册用户，都可以直接使用该账号登

录；本系统电子履约保函业务覆盖供应商申请及接收保函等功能；本操作手册将

详细说明供应商使用中涉及的主要功能。

1.开函前的准备工作

硬件要求：要求办公电脑操作系统为 Win7、Win8 或 Win10 操作系统；IE 浏

览器版本为 IE10 及以上版本；推荐使用谷歌浏览器访问系统。

2.登录

途径一：系统首页登录

本系统首页主要呈现内蒙金融服务平台电子保函业务相关操作流程及帮助

中心内容，供应商企业可点“我的账户”进入登录模块登录，如下图：
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在统一登录入口内输入账号密码等登录信息，如图：

登录成功后，点击我的账户，跳转至用户中心首页，如图：
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3.供应商申请开函

3.1.可开函项目

【业务描述】

供应商登录成功后，在左侧菜单【电子保函-履约保函-可开函项目】下，在

搜索框可输入项目关键词或项目编码来查找需要履约的项目，项目列表以包段

（标段）为单位，应标项目为多包段（标段）的，选择项目申请开函时一定注意

所选包段（标段）对应准确。确认选择后点击【申请开函】按钮，开始申请该标

段履约保函，如图
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【操作说明】

 点击申请开函后，跳转到产品选择，勾选意向担保机构的履约保函产品，点

击“下一步”按钮至下一步信息确认界面；如需了解该产品更多介绍，可点

链接“查看详情”，浏览该产品详细内容

 选好产品后，确认项目信息、企业信息及法人信息正确无误，填写项目信息，

补充信息后，点击“下一步”按钮，提交申请数据至机构审核，用户需到“申

请进度”界面上找到对应的订单，点击“前往机构”进行后续的资料补录；
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3.2.申请进度

【业务描述】

供应商提交申请后，在左侧菜单【电子保函-履约保函-申请进度】下，可查
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看所有已提交的开函申请进度。针对不同状态下的操作如下状态操作说明；

【状态说明】

1) 待审核：

 待审核状态是用户提交的申请数据已提交机构，等待机构审核，用户需点击

“前往机构”跳转到第三方平台进行后续的资料补录操作，操作后等待机构

审核；

 同时支持用户取消申请操作，用户取消后数据会推送至机构进行审核，机构

审核通过后，订单则取消；

2) 审核拒绝：

 机构针对申请进行审批拒绝，审批拒绝后，用户点击重新申请可重新发起保

函的购买，也可在“可开函项目”列表上进行重新申请；

3) 待支付：

 机构审批通过后，用户需点击“前往机构”跳转到第三方平台进行后续的支

付操作，操作后等待机构审核；

 同时支持用户取消申请操作，用户点击“取消申请”，取消后数据会推送至

机构进行审核，机构审核通过后，订单则取消；
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4) 已取消：

 用户发起取消申请后，机构审核通过后，状态变更为“已取消”，用户可重

新发起保函购买申请；

5) 取消失败：

 用户发起取消申请后，机构审核失败，订单状态还有有效，用户可点击“前

往机构”跳转到第三方平台进行后续的资料补录操作，也可点“取消申请”

再次发起取消申请操作；

6) 待出函：

 用户支付后，状态变更为待出函状态，当系统获取到保函文件后，状态变更

为已出函，可在“已开保函”列表上查看到对应的保函文件；

【操作说明】

 针对待审核的订单，用户点击“前往机构”跳转到第三方平台进行后续的资

料补录操作；

 查看详情：用户点击“查看详情”可查看申请的订单信息；
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 重新申请：用户点击重新申请，可针对同一个项目不同产品进行申请；

注：同一个产品若有在途（包括待审核，退保中，取消中，理赔中，已出函且在

保函止期前 15 天范围内）的订单，则无法申请；
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 取消申请：针对待审核，待支付状态下的订单，用户点击取消申请，数据会

推送至机构进行审核，机构审核通过后，订单则取消；
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 针对待支付状态的订单，点击“前往机构”跳转到第三方平台进行支付；

3.3. 已开保函

【业务描述】

已开保函列表显示状态为“已出函”的申请订单，可根据标段及项目名称检

索，或通过列表右上侧项目名称关键字、项目编号查询项目及其保函。点击查看

详情，可针对电子保函原件下载或在线浏览。
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【操作说明】

 用户点击“查看详情”可查看对应的保函文件；
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 用户针对保函担保日期到期后，若需要续保延期的，可点击“申请延期”按

钮，重新购买保函；
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 用户若想申请退保，则可点击“退保申请”按钮进行退保申请，若机构有要

求补录退保资料，则需要用户退保申请后，根据界面操作，点击前往机构跳

转到第三方系统进行退保资料补录；
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 用户可点击“前往机构”跳转到第三方界面查看相关的信息；

 查看理赔，采购人线上发起理赔申请后，供应商在左侧菜单【电子保函-履

约保函-已开保函-理赔】下，可查看所有理赔进度。
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