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投标保证金缴纳、查询-操作手册








代理机构部分
1、 保证金相关设置
流程说明：代理在设置保证金缴纳会涉及到以下几个部分的修改和注意事项。
操作步骤：
1.1、招标项目（公开招标、邀请招标）
代理登录广西国资交易电子招标采购平台，如下图：

[image: ]
（1）标段（包）信息
招标方案-招标项目新增标段（包）信息，在保证金一栏点击收费，并设置保证金缴纳金额（重要），如下图：
[image: ]

（2）招标公告
招标公告页面选择保证金是否退息，选择是，银行会按照利息进行计算，后续发起退款申请时会按照本金+利息如数退回；如选否，则后续只退回本金不退利息。
[image: ]
招标公告或邀请函内容增加保证金缴纳相关描述：（重要）
保证金缴纳流程：
投标人完成标段报名后，点击右上角-我的项目-项目流程-保证金查询，按照标段生成的保证金子账号进行转账。（请注意查看保证金金额、缴纳户名、开户行、子账号，缴纳成功后可以点击保证金查询，如有问题请联系项目负责人）

1.2、非招标项目（竞谈、磋商、询价、单一来源）
代理登录广西国资交易电子招标采购平台，如下图：
[image: ]
（1）分包信息
项目受理-招标方案-项目受理新增分包信息，在保证金一栏点击收费，并设置保证金缴纳金额（重要），如下图：
[image: ]
（2）编制文件
编制文件页面选择保证金是否退息，选择是，银行会按照利息进行计算，后续发起退款申请时会按照本金+利息如数退回；如选否，则后续只退回本金不退利息。
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招标公告或邀请函内容增加保证金缴纳相关描述：（重要）
保证金缴纳流程：
投标人完成标段报名后，点击右上角-我的项目-项目流程-保证金查询，按照标段生成的保证金子账号进行转账。（请注意查看保证金金额、缴纳户名、开户行、子账号，缴纳成功后可以点击保证金查询，如有问题请联系项目负责人）
1.3、查询保证金
1.3.1保证金数目查询
综合管理-保证金管理-保证金数目查询，可以根据右上角开标情况进行查询，选择某一个标段点击数目查询，可以查询到保证金缴纳情况。
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1.3.2 保证金明细查询
综合管理-保证金管理-保证金明细查询，可以根据右上角开标情况进行查询，选择某一个标段点击明细查询，可以查询到保证金具体缴纳信息。
（1）点击左上角的查询，即可查询目前已缴纳成功的投标单位，点击【确认匹配】，该功能主要是保证投标人缴纳账户是否为该公司账号，需要项目负责人进行核对。（这个功能非常重要，一般转账都是通过企业的基本户打款，但是有可能存在该公司其他账号打款，所以系统会自动匹配到该投标单位基本信息填写的基本账号，如果不一致则变成红色，如下图）
[image: ]
（2）点击左上角【导出Excel】，可以按照保证金缴纳情况导出excel表格。
[image: ]
（3）点击左上角【打印Excel】，可以按照保证金缴纳情况打印。
[image: ]
1.4、保证金退款
（1）点击综合管理-保证金管理-保证金退款-新增退款申请，挑选需要退款的标段。
[image: ]
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（2）选择退未中标报价或者中标保证金，未中标保证金为未中标的投标单位，中标保证金为中标的投标单位。然后选择退款方式，一般都为网上自动退款，系统会按照之前设置的是否退息进行退回保证金操作。
注释：附件信息建议把相关附件上传，可以和财务沟通是否需要。
[image: ]
（3）可以按照右上角的审核状态进行查询历史退款记录，同时可以根据标段编号、标段名称进行精细查询。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc387391664]投标人部分
1、 保证金缴纳
[bookmark: _Toc30019][bookmark: _Toc22170][bookmark: _Toc387391666][bookmark: _Toc13578]1.1我的项目
流程说明：投标人根据标段生成的子账号进行转账。
前置条件：投标人想要缴纳保证金必须按照流程先在线购买招标文件。
操作步骤：
1、 点击“招标文件领取”菜单，支付成功后进入招标文件领取页面，如下图：
[image: ]
2、下载招标文件后，点击右上角【我的项目】-【项目流程】-保证金查询。
[image: ]
3、选择保证金缴纳银行南宁市区农村信用合作联社营业部，招商银行目前还未开通，敬请期待。
[image: ]

4、 进入“保证金生成子账号”页面，按照系统自动生成的保证金子账号进行缴纳，如下图：缴纳成功后可以先点击【查询到账】，查询是否缴纳成功。[image: ]
1.2基本信息
投标人投标前必须在基本信息修改开户银行和基本账号，缴纳保证金默认是匹配到这里填写的开户银行和基本账号；
另外有一种特殊情况是，如不能使用基本户进行缴纳保证金，但必须使用该公司下的账号，严禁使用个人账号缴纳。（如不清楚可联系项目负责人或加QQ群：286811625）
[image: ]
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