
 

 

 

版本号：V1.0 

 

 

 

 

开封国投集团电子采购平台电子保函办理

系统供应商操作手册 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

目录 

1 供应商我要参与项目 ....................................................................................................... 1 

2 缴纳平台服务费 ............................................................................................................... 3 

3 缴纳投标保证金 ............................................................................................................... 4 

4 保函办理流程 ................................................................................................................... 6 



 

 

 

1 供应商我要参与项目 

⚫ 第一步：报名项目，请点击左侧菜单“项目管理→我要参与” 

温馨提示：参与项目前请预留足够时间办理 CA证书并绑定，避免影响投标 

 

⚫ 第二步：进入项目列表，可根据项目名称或项目编号进行搜索对应的项目进行参与 

 

⚫ 第三步：点击项目名称右侧“参与”按钮进入参与页面，可查看项目收费信息，填

写投标联系人以及选择要参与的分包，填写完成后，点击“参与”按钮，进行参与 



 

 

 

⚫ 第四步：参与后，可在“项目管理→资格待审项目”列表页面查看参与的项目，点

击右侧“查看参与信息”按钮，进入参与信息查看页面 

 

⚫ 第五步：在参与信息查看页面，可查看参与填写信息以及资格审查审批状态和审批

意见 

 

⚫ 第六步：待审核通过后，点击左边菜单“项目管理→我参与的项目”，在我参与的



 

 

项目列表，点击对应项目右侧的“参与项目”按钮，进入项目向导页面，可以查看

项目信息、查看公告信息、缴纳费用、下载招标文件、查看澄清公告、上传投标文

件、解密等操作 

温馨提示：除竞价采购项目外，其他采购方式项目无需资格审批，可直接参与项目 

 

 

2 缴纳平台服务费 

⚫ 第一步：平台服务费为线下缴费（按照页面红色字体，户名、开户行、账号进行缴

费），缴费后取得缴费凭证并上传，待平台审核通过后，视为已缴费。 

注意：①平台服务费与保证金缴纳账号不一致，请注意分辨； 

②参与多分包项目，需要按照每个分包应缴纳金额分别向平台服务费收款账号缴

纳； 

③平台服务费应在采购文件获取截止时间前完成缴纳并上传凭证，预留平台审核

时间，避免影响采购文件下载。 



 

 

 

⚫ 第二步：平台服务费状态为“已缴费”可点击“文件下载”下载招标文件，招标文

件格式为“egpx”下载招标文件后，使用“投标文件制作工具”打开此文件,进行

制作响应（详见投标文件制作） 

 

 

3 缴纳投标保证金 

缴纳方式说明：投标保证金支持线下转账与购买电子保函两种方式（任选其一进行办理

即可） 

缴纳方式：线下转账 

⚫ 第一步：点击左侧流程节点“保证金”，若选择线下转账的方式，按照页面红色字

体，户名、开户行、账号进行转账。 

注意： 

①若采用线下转账方式，平台服务费与保证金缴纳账号不一致，请注意分辨； 

②若采用线下转账方式，投标保证金应在投标截止前 24 小时完成缴纳并上传凭

证，预留平台审核时间，避免影响后续参与项目。 



 

 

 

⚫ 第二步：转账完成后取得转账凭证并上传，待平台审核通过后，视为已缴费。 

 

缴纳方式：购买电子保函 

⚫ 第一步：点击左侧流程节点“保证金”，若选择购买电子保函的方式，则点击页面

“保函办理”按钮，按照标段（包）购买电子保函。 

 

⚫ 第二步：点击“保函办理”按钮，跳转保函办理页面，第一步选择金融产品，选择

后，到第二步办理申请 

 



 

 

⚫ 第三步：在第二步办理申请，填写基本信息并上传营业执照法人证件后，点击保存

或提交申请，提交申请后，跳转保函办理平台，按照操作指引完成保函购买。 

 

⚫ 第四步：在保函平台办理完成后，在第三步保函发放环节，可下载查看保函文件。 

 

 

4 保函办理流程 

页面跳转至保函办理平台后，首选阅读保函办理委托保证合同，并点击‘同意并继续’，

如下图: 



 

 

 

必要操作提示: 

1、如保函平台未进行基本信息与 CA 进行关联，需要自行绑定，绑定操作略。 

2、投标单位自行更新企业基本帐户信息，更新操作略。 

 

【4-1】投标企业自行选择需要办理投标保函的承保机构，选择后，输入投标企业保函

办理联系人及联系电话，然后点击提交。如下图： 



 

 

 

【4-2】点击‘提交’，如果使用 360 浏览器打开请把保函平台网页切换到‘兼容模式’，

选择使用 CA 证书机构，点击 CA 签名，如下图： 

  

【4-3】提交后，核对订单信息，签署‘保函申请书’查看保函公司保函申请书模板，

如果有异议，可以选择放弃或者自行联系保函公司进行咨询，如果同意，点击开始签署，如

下图： 



 

 

 

【4-4】系统登录时为单位 CA 证书，签署申请书时需要保证单位 CA 证书在电脑上能

读取，点击‘签署’后弹出 CA 机构选择框，选择 CA 机构，获取证书编号，点击‘CA 签

名’输入 CA 证书密码开始签名，如下图： 

 

【4-5】签署成功后保函签署按钮颜色改为灰色，投标单位点击查看即可查看已签署的

保函申请书，如下图： 

 

【4-6】签署后，选中右侧滚动条，拉到最后，点击“提交”按钮，提交保函申请信息。 



 

 

 

【4-7】提交后，保函系统页面刷新，保函申请进入审核阶段，点击，‘检查预审结果’

查看审核情况，如下图： 

 

【4-8】也可在‘我的保函’功能内查看审核情况及详情，如下图： 

 

待审核通过后方可进行保费支付。 

【4-9】选择支付方式，当前支持转账汇款方式和在线支付进行保费缴纳，请点击选中

支付方式图标，点击“去支付”按钮,如下图: 



 

 

 

【4-10】若选择在线支付，点击在线支付方式后，点击“去支付”按钮，弹出窗口展示

支付二维码 

 

【4-10】若选择线下付款，在下方账号列表中，查看拟进行汇款的账号，此时应安排财

务人员使用投标企业对公账户转账方式缴纳担保费用。转账完成后，返回此页面，点击选中

相应账户项目，点击“我已完成转账，填写回执表单”，此时下方会自动显示转账回执信息

表单,如下图: 

 

【4-11】基本信息系统已自动填充，请确认转账账户和金额，填写附言（如有），然后



 

 

点击提交按钮，完成保函申请过程。 

 

【4-12】保函申请进入正式审核阶段，待审核完成后，您将收到思创平台发出的短信通

知，您可以在‘我的保函’功能内查看审核情况，根据提交信息查看申请信息状态。 

 

【3-3-6】支付完成后，待保函平台做审核操作，审核通过后在左侧功能栏‘我的保函’

查看是否通过保函状态变为“正常履约”，点击详情在跳转页面下载电子保函。 



 

 

 

四、投标单位如何从交易系统查看下载电子保函保单及状态 

 


