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[bookmark: _Toc3013]平台登录
[bookmark: _GoBack]打开抚顺市公共资源交易网，选择对应系统登录，登录抚顺市公共资源电子交易平台后，投标人（乙方）身份，点击右上角“保函办理”，就能跳转到保函平台。[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc25736]用户中心
进入到抚顺交易中心金融服务平台平台后，点击右上角“用户中心”，进入用户中心界面，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc14056]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：

[image: ]

[bookmark: _Toc8574]我的订单
基本功能：查看我申请的金融服务信息，可查看具体申请流程

[image: ]
[bookmark: _Toc3683][bookmark: _Toc28288][bookmark: _Toc511374925]保函申请
[bookmark: _Toc15499][bookmark: _Toc32572]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: _Toc14525][bookmark: _Toc29843][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，选择一家金融机构，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: _Toc32571][bookmark: _Toc16987][bookmark: _Toc25176]填写经办人信息
1、在经办人信息页面，填写页面信息，点击“确认”按钮，[image: ]
2、保单申请成功，点击“确定”跳转至金融机构继续后续操作。

[image: ]
[bookmark: _Toc20754][bookmark: _Toc27355]投保页面
操作步骤：
1、 在投保界面，完善投标人信息，并阅读保险条款等信息，确认无误后点击“确认”按钮，如下图：
[image: ]
[image: ]
保费支付
1、进入保费支付页面，确认订单信息，选择支付方式，进行保费支付。
[image: ]
保函发放
1、保函发放页面，显示保单申请完成。
[image: ]

[bookmark: _Toc179]退保申请
功能说明：取消保证金担保，申请退回已缴纳的保费。
1、 在个人中心-我的订单，找到需要退保的订单，点击“退保”，填写退保原因，点击“确定”，等待机构受理。
[image: ]
[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: ]
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