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[bookmark: _Toc30544]系统前期准备
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为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“受信任的站点”的图片，会看到如下图所示的界面：
[image: ]
4、点击“站点” 按钮，出现如下对话框：
[image: ]
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限：
[image: ]
①会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用。
[image: ]
②文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用。
[image: ]
[bookmark: _Toc387148291][bookmark: _Toc387133156][bookmark: _Toc422146041][bookmark: _Toc18337][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc466902665]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作：
[image: ]
[bookmark: _Toc28759]平台登录（CA）
直接访问金融服务平台
平台地址 ：http://ggzy.klmy.gov.cn/epoint-financeplatform-web/finance/index 使用CA锁登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc10531]平台登录（单点登录）
1、 打开克拉玛依公共资源交易平台，使用账号密码或CA锁登录
[image: ]
2、登录平台后，在“招标公告”中选择对应的标段，点击文件下载，填写好相关信息后，点击下载招标文件，如下图：
[image: ]
3、招标文件下载成功后，点击“我的项目”菜单，选择对应标段点击“项目流程”按钮，进入交易进程页面。
[image: ]
4、点击上方“保证金查询”-“立即申请”可进入平台申请电子保函业务
[image: ]
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[bookmark: _Toc19687]用户中心
登录克拉玛依市公共资源交易平台电子保函系统后，点击右上角“用户中心”，进入用户中心界面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc593]账户中心
基本功能：企业信息维护。投标人在登录电子保函平台后，保函平台会从交易平台获取企业的部分信息，投标人可以在“用户中心-企业信息”中完善企业其他信息。
操作步骤：
1、直接在企业信息页面完成企业基本信息，完成后点击“保存企业信息”，如下图：
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[bookmark: _Toc7780]我的消息
基本功能：查看电子保函相关消息，点击对应消息可查看详情
[image: ]
[bookmark: _Toc31207]我的订单
基本功能：查看我申请的电子保函信息，可查看具体申请流程
[image: ]
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[bookmark: _Toc28288][bookmark: _Toc511374925][bookmark: _Toc27163]保函申请
[bookmark: _Toc32572][bookmark: _Toc7033]选择标段
操作步骤：
1、在保函平台首页面，点击“立即申请”按钮，如下图：
[image: ]
2、 进入标段选择页面，页面展示所有可申请保函的标段，选择对应标段，点击后方“立即申请”按钮，进入下一步，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc29843][bookmark: _Toc8928][bookmark: _Toc31320]选择金融产品
操作步骤：
1、选择标段后，进入选择金融产品页面，自行选择任一金融产品，如下图。
[image: ]
2、 点击对应保函机构，查看产品名称、收费规则、基本要求信息，确认完成后点击“确认”按钮，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11898][bookmark: _Toc5586]保费支付
1、 跳转至金融机构进行保费支付操作。
[image: ]
2、确认投保信息。
[image: ]
3、签订合同协议。
[image: ]
4、完善相关信息后，点击“在线支付”按钮，并支付保费。
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[bookmark: _Toc20754][bookmark: _Toc20088]保函发放
保函发放页面，点击“在线预览”、“下载PDF”按钮，可以在线查看、下载对应文件，开标前投标单位只能下载密文保函。
[image: ]
[bookmark: _Toc10561]发票管理及退保
[bookmark: _Toc7975]发票管理
功能说明：支付完保费后进行开票。
1、 在保函发放页面，点击“发票管理”，进入发票管理界面。
[image: ]
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2、 开票完成后可直接下载。
[bookmark: _Toc11618]退保
功能说明：取消保证金担保，申请退回已缴纳的保费。
1、 在保函发放页面，点击“退保”，进入退保申请界面。
[image: ]
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2、 填写退保原因，点击“提交退保申请”按钮，等待金融机构受理。
[image: ]
3、 退保受理成功后，保费退回基本户，在我的订单中显示已退保。
[image: ]
[bookmark: _Toc27355]开标查询电子保函（招标代理查询）
1、 投标人出函成功后，招标代理可进行保证金/保函查询
招标代理登录地址http://ggzy.klmy.gov.cn/TPBidder/memberLogin 标证通或者CA锁登录
2、点击要查询的对应的项目类型，如“工程业务”-“保证金管理”-“保证金查询”-“明细”即可进行查询[image: ]
3、点击查询即可
[image: ]
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4、 点击“打印保函PDF”，即可查看并打印投标保函明细。
[image: ][image: ]
5、 想要下载对应的单位的明文保函，点击“下载”即可下载明文保函。
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