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1. [bookmark: _Toc79072059]线上保证金管理流程
1.1. [bookmark: _Toc79072060]保证金角色介绍
代理公司：设置保证金金额及查看保证金状态
供应商：获取保证金虚拟子账号、线下缴纳保证金及线上查询保证金状态
1.2. [bookmark: _Toc79072061]保证金管理规则介绍
缴纳保证金：供应商需要在开标前向获取的保证金缴纳子账号足额缴纳保证金，否则可能会导致投标无效。
退还保证金：目前系统采用自动退还保证金操作，分为未中标人退还和中标人退还。未中标人退还是在代理公司向中标人发送中标通知书后，系统会自动退还未中标人的保证金；中标人退还是在采购人和中标人签署完合同后，系统会自动退还中标人的保证金。
冻结/解冻/没收保证金：如在招标过程中，需要发生冻结/解冻/没收保证金情况，代理公司在保证金自动退还操作前需线下向威海公共资源交易服务有限公司提出书面申请，由威海公共资源交易服务有限公司的保证金管理专员进行保证金相关操作。
2. [bookmark: _Toc79072062][bookmark: _Toc58923490][bookmark: _Toc58923685][bookmark: _Toc58934520][bookmark: _Toc59020730][bookmark: _Toc59024412]代理公司
[bookmark: _Toc79072063]2.1设置保证金
项目负责人可在包段需求中设置保证金，进入方案设置界面，点击左侧“包段需求”标签，进入包段需求列表界面。
[image: ]
	点击右侧“完善”按钮，进入需求编制界面，在保证金输入框内填写保证金金额即可。
[bookmark: _Toc58860418][bookmark: _Toc58861008][bookmark: _Toc58923492][bookmark: _Toc58923687][bookmark: _Toc58934522][bookmark: _Toc59020732][bookmark: _Toc59024414][bookmark: _Toc58860419][bookmark: _Toc58861009][bookmark: _Toc58923493][bookmark: _Toc58923688][bookmark: _Toc58934523][bookmark: _Toc59020733][bookmark: _Toc59024415][bookmark: _Toc58860420][bookmark: _Toc58861010][bookmark: _Toc58923494][bookmark: _Toc58923689][bookmark: _Toc58934524][bookmark: _Toc59020734][bookmark: _Toc59024416][image: ]
[bookmark: _Toc79072064]2.2查看保证金
在递交文件截止时间后，项目负责人进入开标厅，点击左侧“保证金查询”按钮，再点击“刷新”按钮，即可获取实时的保证金缴费状态。
[image: ]
（上图：我的开标厅）
[image: ]
	当还未启动开标时，无法刷新保证金信息，系统会进行相关提示。
[image: ]
（上图：开标厅保证金查询、刷新）
要等启动开标后，才能点“刷新”查询供应商的保证金缴纳情况。
[image: ]
[image: ]
（上图：启动开标后，刷新后查询保证金）
· 刷新
“刷新”按钮，用于实时获取银行的缴款信息。
请注意：要等启动开标后，才能点“刷新”查询供应商的保证金缴纳情况。
· 导出Excel
将投标人的缴费信息，导出excel
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc79046959][bookmark: _Toc79072065][bookmark: _Toc58923497][bookmark: _Toc58923692][bookmark: _Toc58934527][bookmark: _Toc59020737][bookmark: _Toc59024419]供应商
[bookmark: _Toc79046960][bookmark: _Toc79072066]3.1获取缴费账号、线下缴纳、到账查询
供应商获取采购文件后，此项目会显示在“保证金管理”界面，进行线上保证金方面的查询、管理。如下图所示 
[image: ]
点击“管理”按钮：
[image: ]
图示说明：
（1）截图中“银行账号”，为供应商点击“1.取缴款账号”后，银行分配的收款账号（子账号）
[image: C:\Users\hp\AppData\Local\Temp\1606296687.jpg]
（2）根据界面的“银行账号”，作为缴费账号，对其进行打款。
（3）打完款项后，重新登录“保证金管理”界面，点击“3.到账查询”获取银行实时返回的缴费记录。
请注意：后续都是通过“到账查询”按钮来查询保证金的状态。
[image: ]
（投标人“到账查询”结果）
缴纳保证金事项特别说明：
当出现下列情况时，系统会自动判断保证金状态为待确认，需进行人工确认。
1、 如供应商缴纳保证金账户名称与投标时的单位名称不相符时，系统会判断为待确认状态。请供应商务必保证缴纳保证金账户名与投标单位名称相同。
2、 如供应商分多笔缴纳保证金，系统会以单笔最大金额是否足额作为是否合格的判断依据。如单笔最大金额未足额，则会判断为待确认状态。请供应商务必一次性缴纳足额保证金。
3、 如供应商缴纳保证金的时间晚于开标时间，系统会判断该笔保证金为逾期待确认状态。请供应商务必在开标前缴纳足额保证金。
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