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1. 一般问题解答 

1.1 关于手册 

该操作手册包含了一般性问题解答、系统功能操作说

明等，为您在使用湖南省公共资源交易保险保函接收系统

（以下简称“保函接收系统”）的过程中提供操作指引和

常规问题解答。若您在使用过程中，出现了本手册未曾提

供解决方案的其它问题，您可咨询系统客服或拨打客服电

话。 

1.2 访问系统 

在浏览器输入 https://bhjs.hnsggzy.com:19981 进入保函

接收系统，系统首页可查看支持的保函产品、担保机构、保

函服务数据等相关信息。 

1.3功能介绍 

保函接收系统功能包括首页、帮助中心、机构接入申

请、在线投诉、工作中心等功能。 

2. 首页和帮助中心介绍 

2.1 首页说明 

首页包括保函产品列表、担保机构列表、保函申请流

程、保函服务数据统计。 

2.2 地市州保函接收系统切换 

首页默认展示省本级的金融机构、保函产品及相关数

据，在首页底部导航栏可点击不同的地市州名称切换进入
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对应地市州的保函接收系统。 
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2.3 帮助中心 

可查看系统维护人员和业务咨询联系方式，下载系统

操作手册。 

 

3. 金融机构申请接入操作说明 

机构接入申请包括金融机构提交准入申请、查看准入进

度验收申请、提交验收申请等。 
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3.1 准入申请 

功能介绍：进行金融机构准入申请。 

操作说明：金融机构接入申请页面中点击【第一步 准

入申请】，打开金融机构准入申请页面，输入金融机构名

称、统一社会信用代码、机构类型、机构介绍、联系人、

联系手机号、附件以及验证码信息后点击【提交】，出现

提交成功提示信息。 
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3.2 验收申请 

功能介绍：进行验收申请。 

操作说明：金融机构接入申请页面中点击【第二步 验

收申请】，打开金融机构验收申请页面，输入金融机构名

称、统一社会信用代码、联系手机号以及验证码信息后点

击【提交】，出现验收申请查询结果信息。 

 

 

（一）当查询的金融机构处于准入待审核状态时，出

现友好提示信息：您的准入资质核验中，请稍后查询。 
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（二）当查询的金融机构处于准入不通过状态时，出

现友好提示信息：抱歉，您的准入资质核验不通过，无法

提交验收申请。 

 

（三）当查询的金融机构处于准入通过状态时，进入

验收申请数据填报页面。输入接口地址、logo、附件以及验

证码信息并点击【提交】，出现提交成功提示信息。 
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（四）当查询的金融机构处于上线待审核状态或已上

线状态时，出现友好提示信息：您的接口待验收或者验收

通过，无法重复提交验收申请。 

 

（五）当查询的金融机构处于已下线状态时，出现友

好提示信息：抱歉，您的金融机构已下线，无法提交验收

申请。 
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3.3 查看准入进度 

功能介绍：进行准入进度查看。 

操作说明：金融机构接入申请页面中点击【查看准入

进度】，打开金融机构准入申请进度查询页面，输入金融

机构名称、统一社会信用代码、联系手机号以及验证码信

息后点击【提交】，出现验准入进度查询结果信息。 

 

（一）当查询的金融机构处于准入待审核状态时，出
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现准入进度查询结果：您的准入资质核验中！ 

 

（二）当查询的金融机构准入申请审核不通过状态

时，出现准入进度查询结果：您的准入资质核验不通过！ 

 

（三）当查询的金融机构准入资质核验通过时，出现
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准入进度查询结果：您的准入资质核验通过！可复制用户

和密钥信息用于接口对接。 

4. 市场主体通用功能操作说明 

4.1 登录系统 

保函接收系统采用湖南省公共资源交易统一注册平台

进行登录。 

 

4.2 切换角色 

功能介绍：通过切换投标人/招标人/招标代理三种不同

的角色类型进行业务操作。 

操作说明：点击右上角投标人框可切换用户角色，点

击【选择框】展示三个不同的角色，选择其中某一个角

色，系统提示点击【确定】按钮，角色切换成功。 
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4.3 用户信息 

展示用户信息，可以查看用户基本信息和经办人信

息。 

 

4.4 在线投诉 

接入成功的金融机构若存在违规行为，市场主体登录

成功后可以对金融机构发起在线投诉，如实填写投诉信息

提交至省交易中心核实处理。 
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4.5 我的投诉 

功能介绍：查看我的投诉记录，可通过【查看详情】

按钮查看投诉详情。 
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5. 投标人/竞买人保函相关操作说明 

5.1 保函申请 

5.1.1 在线申请 

客户登录到保险保函接收系统，可查看金融机构及其

产品介绍。需购买保函时，选择保函产品类型，点击“立

即申请”。 

 

（1）选择项目/标的 
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根据客户选择的产品类型，进入相应的保函产品（如

投标保函）申请流程，选择项目/标的信息。 

 

（2）确认投保信息 

客户完成项目/标的选择，下一步需确认项目/标的、保

证金金额、保函保证期限等相关信息。 
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（3）自主选择出函机构 

保函申请信息确认无误后，客户自主选择已接入保险

保函接收系统的金融机构作为保函承保机构。 

 

（4）提交保函申请 

 

5.1.2 金融产品介绍 

功能介绍：可查看银行/保险公司/担保公司下的产品数
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量以及产品详情。 

操作说明：进入保函申请页面，下滑页面可查看当前

系统已对接的金融机构，点击可进入查看产品介绍详情。 

 

5.2 保函订单 
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5.2.1订单详情 

 

 

功能介绍：已提交保函申请但未支付成功的订单，状

态为等待支付，用户可在保函订单页面获取支付，支付成

功后订单状态变更为成功出函。 

操作说明：选择状态“等待支付”的保函订单，点击【获

取支付】可跳转至支付页面进行支付，支付成功后状态“成
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功出函”，若 30分钟内未支付将自动取消订单，状态变更为

“已取消”。 

 

 

5.2.2 放弃申请 

功能介绍：已提交保函申请但未支付成功的订单，状

态为等待支付，用户可在保函订单页面放弃该申请，取消

成功后订单状态变更为订单关闭。 

操作说明：选择状态为“等待支付”的保函订单，点击

【放弃申请】提示信息是否放弃申请该保函，点击【确

定】取消成功。订单状态状态变更为“订单关闭”。 
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5.2.3 申请开票 

功能介绍：保函出函成功后，用户可在保函订单页面

在线提交开具发票申请。 

操作说明：点击开具发票，填写开票详情，发票种类支持

增值税普通发票/增值税专用发票，发票类型支持纸质发票/

电子发票，用户按需填写后提交开票申请，已发起的开票

申请可在【我的发票】页面查看处理结果。
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5.3 我的保函 

 

5.3.1保函详情 

功能介绍：用户提交保函申请，出函成功后可查看保

函详情并下载保函。 

操作说明：进入我的保函页面，点击【查看保函】查

看保函详情，【点击下载】可下载电子保函。 
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5.3.2申请延期 

功能介绍：投标保函状态支付成功之后项目发生变

更，可以申请延期。 

操作说明：投标人点击【申请延期】选择退保原因，

点击【提交】，延期申请提交成功。可查看延期记录。 

 

5.3.3申请退保 

功能介绍：投标保函状态“生效中”，可以申请退函，若
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项目已开标，则不能申请退保。 

操作说明：投标人点击【申请退保】选择退保原因，

填写退保说明，点击【提交】，退保申请提交成功，保函

状态变更为“退保中”，若退保申请拒绝，状态恢复“生效

中”，短信会收到退保失败通知。若申请通过，状态显示“已

退保”，可查看退保记录。 

 

5.3.4申请注销 

功能介绍：投标保函状态“生效中”项目已开标，担保公

司除保险公司类型，可以申请注销。 

操作说明：投标人点击【申请注销】上传证明材料，

点击【提交】申请提交成功，若注销申请通过，状态变更

为“已失效”。 
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5.4 我的发票 

功能介绍：查看我的发票状态是否开票成功，可根据

发票状态进行查询。 

操作说明：若申请开票还在审核中，状态为“处理中”，

页面可根据状态进行筛选查询，选择【处理中】，点击

【搜索】按钮，成功查询出处理中的数据。若申请开票通

过，状态为“已开票”。 
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5.5 通知消息 

功能介绍：查看项目变更通知，可根据【查看保函】

按钮快速定位到该项目保函详情页面进行操作。 

 

6. 招标人/出让人保函理赔操作说明 

功能介绍：招标人在【我的保函】中找到项目已开标

且其投标保函状态属“生效中”的保函，符合条件可以申请理

赔。 
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操作说明：招标人点击【申请理赔】填写理赔信息，

点击【提交】，确认理赔信息，再次点击【确定】申请提

交成功，若理赔申请通过并且理赔金额为顶格赔付，状态

变更为“已失效”，可查看理赔记录。 

 

 

 


