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[bookmark: _Toc1674501048_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc58415522]投保操作流程
[bookmark: _Toc58415523]投标人登录
投标人登录天水市公告资源交易电子服务系统(http://114.55.226.66:8083/UserLogin.aspx)，点击【投标管理】-【投标登记情况】，点击【进入保函系统】。
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在项目管理页面，勾选申请保函的项目，点击【申请保函】。
[image: ]
请确认此页面的项目信息，确认无误后点击【下一步】。使用用户名或证书登录。
[image: ][image: ]
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录入企业信息、经办人信息、项目信息，此处务必填写正确，录入完成后点击【下一步】，点击【完成】。
[image: ]
[image: 开立保函流程]
[bookmark: _Toc58415524]企业认证 
首次在工保网上进行投保的企业需要进行企业认证。[image: ]
[bookmark: _Toc58415525]立即投保
用户需按照招标文件上的项目类型进行选择，，确认保证金金额及投标有效期，无误后点击【确认】-【下一步】。
[image: ][image: ]
用户点击【我已阅读投保须知并同意】，填写“手机号码”、“验证码”及“手机验证码”，点击【确认投保】。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc58415526][bookmark: _Toc261432544_WPSOffice_Level2]缴纳保费
系统审核通过后，点击【立即支付】。（建议在保证金缴纳截止日期前24小时支付）[image: ]

支付成功后，用户可点击【下载保单】下载加密保单。
[image: ]
[bookmark: _Toc145225246_WPSOffice_Level2]
[bookmark: _Toc58415527]下载保单
在开标后，用户可在天水市公共资源交易电子保函平台点击【我的保函】，勾选对应的订单，点击【查看保单】，进入订单详情页后，点击【下载保单】下载解密保单。
[image: ]
进入订单详情页后，点击【下载保单】下载解密保单。[image: ]

[bookmark: _Toc58415528][bookmark: _Toc141058779_WPSOffice_Level1]退保操作流程
[bookmark: _Toc1259286530_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc58415529]退保规则
1.项目发生中止、暂停的，可进行退保；
2.开标后项目发生流标的，可进行退保；
[bookmark: _GoBack]3.除上述情形外均不予退保。
[bookmark: _Toc58415530][bookmark: _Toc1377368525_WPSOffice_Level2]申请退保
用户在投标截止时间前自主申请退保的，请在投保成功页面点击【申请退保】。
[image: ][image: /Users/jinming/Desktop/系统截图_V1.1/退保操作流程/00查看投保情况页面.jpg00查看投保情况页面][image: ]
当项目发生异常时，支付宝、微信支付保费的，保费原路退回；网银支付保费的用户须在投保情况页面点击【填写退保账户信息】。
[image: ]
[image: /Users/jinming/Desktop/系统截图_V1.0/退保操作流程/02退保填写账户的副本.png02退保填写账户的副本]
[bookmark: _Toc1706568662_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc58415531]提交审核
提交退保信息后，经过保险公司审核，进行退款，退款完成后显示退保成功。[image: /工作/系统对接/长沙投标对接/原型/长沙电子保函-UI稿-导出-0603/长沙公共资源交易中心-退保申请-退保成功.jpg长沙公共资源交易中心-退保申请-退保成功]

[bookmark: _Toc58415532][bookmark: _Toc2100436012_WPSOffice_Level1]发票申请流程
[bookmark: _Toc58415533][bookmark: _Toc507912902_WPSOffice_Level2]申请发票
在开标后，投保人进入订单详情页，点击【申请发票】。[image: ][image: C:\Users\Administrator\Desktop\长沙\长沙公共资源交易中心-保证保险-保证保险概况-已完成投保 已开标.jpg长沙公共资源交易中心-保证保险-保证保险概况-已完成投保 已开标][image: ]

[bookmark: _Toc244647089_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc58415534]填写发票信息
电子发票只支持普通发票，纸质发票可以选择增值税普通发票和增值税专用发票。
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片11.jpg图片11][image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片22.jpg图片22][image: C:\Users\Administrator\Desktop\图片33.jpg图片33]
[bookmark: _Toc58415535][bookmark: _Toc1499924465_WPSOffice_Level2]查看发票信息
申请后，电子发票在订单详情页点击【下载发票】；纸质发票寄送后在订单详情页显示【发票及收件信息】。
[image: ]
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电子保函（保险电子保单）投保须知

1、 保险名称：投标保证保险。
2、 保单形式：本次投保保单形式为电子保单。根据《中华人民共和国合同法》第十一条规定，数据电文是合法的合同表现形式。
3、 请您在投保前务必详细阅读保险条款和特别约定，特别关注 保险责任、责任免除、投保人及被保险人义务、赔偿处理等内容。
4、 请您在投保前务必详细阅读以下文件，并认真对待：
（一）《天水市电子保函（保险电子保单）承保、退保、理赔规则标准》。
（二）《天水市电子保函（保险电子保单）投保人（投标人）操作指南》。
（三）《保险公司特别约定》。
5、 投标保证保险电子保单由保险机构提供，电子保单与纸质保单具有同等法律效力。 
6、 请您于投保项目《招标文件》规定的“投标保证金缴纳截止时间”前完成保费支付，否则投保无效。
7、 发票申请操作详见《天水市电子保函（保险电子保单）投保人（投标人）操作指南》。
8、 退保申请操作详见《天水市电子保函（保险电子保单）承保、退保、理赔规则标准》和《天水市电子保函（保险电子保单）投保人（投标人）操作指南》。







天水市电子保函（保险电子保单）
承保、退保、理赔规则标准
一、	承保规则
（一）投保人定义
凡符合相关法律法规要求，参加投标的企业均可作为投保人。
（二）被保险人定义
凡符合相关法律法规要求，向投标人进行招标的均可作为被保险人。
（三）保险金额
保险金额与投保项目《招标文件》中规定的投标保证金金额一致。
（四）保险费率
保险人经银保监会备案的费率情况和相关费率标准综合确定投标保证保险费率参照办理须知。
（五）保险期间
保险生效时间为投保项目投标截止时间，保险期间为投保项目《招标文件》中载明的投标有效期。
（六）大额承保
当投标保证金金额大于80万元时，保险人可以选择性承保，具体承保情况如下：
	保险公司名称
	承保规则
	是否为自核
	是否同意承保

	中国平安财产保险股份有限公司
	保证金金额>80万
	否
	否

	中国大地财产保险股份有限公司
	保证金金额>80万
	是
	是

	天安财产保险股份有限公司
	保证金金额>80万
	是
	是

	华农财产保险股份有限公司
	保证金金额>80万
	否
	否

	永安财产保险股份有限公司
	保证金金额>80万
	否
	否
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二、退保规则
（一）退保情形
1.项目发生中止、暂停的，可进行退保；
2.开标后项目发生流标的，可进行退保；
3.除上述情形外均不予退保。
（二）退费路径
1.网银支付保费的：保费退回投保人的银行账户，具体操作详见《天水市电子保函（保险电子保单）投保人（投标人）操作指南》。
2.微信或支付宝支付保费的：保费将原路退回，具体操作详见《天水市电子保函（保险电子保单）投保人（投标人）操作指南》。
（三）其他
1.因系统故障等原因导致无法进行线上退保，请及时联系保险人进行线下退保，也可拨打电子保函服务平台官方联系电话（400-800-5100）解决系统故障问题。
2.投保人办理退保事宜，满足退保条件的，保险费全额退还。

三、理赔规则
（一）在保险期间内，投保人在被保险人组织的招标项目投标过程中，发生保险事故的，被保险人可向保险人提出索赔。保险人依据保险合同的约定对被保险人的损失进行赔偿，赔偿金额以保险金额为限。
（二）被保险人发现投保人在保险期间违反保险合同约定发生保险事故的，可在天水市公共资源交易平台上发起理赔申请。
（三）线下理赔材料提供如下：
1.索赔申请书；
2.招标文件和投标文件；
3.投保人违约证明材料。
（四）保险人应在收到索赔申请书和相关材料后10个工作日内完成理赔。

天水市电子保函（保险电子保单）
保险公司特别约定
一、本特别约定，作为投标保证保险合同的有效组成部分，与保险保单或其它保险凭证具有同等法律效力。
二、保险单生效时间为投保项目投标截止时间，保险期间为投保项目《招标文件》中载明的投标有效期。
三、投保人违反所投项目《招标文件》规定要求导致投标保证金不予退还情形的均属于本保单保险责任。
四、退保处理
1.项目发生中止、暂停的，可进行退保；
2.开标后项目发生流标的，可进行退保；
3.除上述情形外均不予退保。
4.投保人办理退保事宜，满足退保条件的，保险费全额退还。
五、线下理赔材料提供如下：
1.索赔申请书；
2.招标文件和投标文件；
3.投保人违约证明材料。
六、保险公司应在收到索赔申请书和相关材料后10个工作日内完成理赔。
七、保险人向被保险人赔偿后，保险人享有向投保人追偿的权利。
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