
青海省公共资源交易平台投标人（民生银行客户）

电子保函申请操作手册
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1 产品概述

1.1 产品简介

投标保函是指在招标投标中招标人为保证投标人不得撤销投标

文件、中标后不得无正当理由不与招标人订立合同等，要求投标人在

提交投标文件时一并提交的一般由银行出具的书面担保。

投标保函可替代保证金参与项目投标，可减轻投标人的资金占用，

提升投标人的资金使用效率，降低资金成本。

1.2 民生银行投标保函样本





2 青海省公共资源交易平台电子保函发起

青海省公共资源交易平台电子保函申请共分为两部分：第一部分

青海省公共资源交易平台选择电子保函发起，第二部分平台发起选择

确定后平台自动跳转至民生银行网银，投标人完成信息补录及相关协

议签署后，交由民生银行后台审核开立电子投标保函。

2.1 平台端电子保函选择

第一步：投标人在平台端点击民生保函-新增保函申请.

第二步：投标人在选择拟申请保函的投标项目后，点击确认选择。



第三步：投标人核对拟开立保函的标段信息无误后，选择中国民生银

行西宁分行。

2.2 平台端民生银行企业网银跳转

平台端选择成功后，系统自动跳转至民生银行网银端，如下图，

插入民生银行企业网银U-key。登录民生银行网银进行保函业务申请。





2.2 企业网银电子保函申请

平台端自动跳转( 民生银行客户)网银发起国内保函开立申请，

发起申请前，需首先进行基础网络融资平台签约（已完成签约的可跳

转至开立申请发起操作）。

2.2.1 基础网络融资平台签约

按照 U-key 数量不同具体签约流程分别如下：

情形一：客户网银 U 盾数量少于等于 3 个时

采用“业务管理（简易）”模式。（注：网银会自动识别客户网银 U

盾数量，多于 3 个将无法进入简易模式。）

第一步：用管理员 KEY 进入网银-管理员设置-业务管理（简易）-“是

否打开资金类交易”选“是”-勾选账号-填写“网银交易单笔限额”

和“网银交易日累计限额”-设置制单人和审批人（注意“制单人”

为经办岗，“审批人”为复核岗，不要选反了）-勾选“全选所有项”

-下一步-提交（输入密码）。



第二步：用经办人 KEY 进入网银-网络融资-基础金融-签约/解约-阅

读“中国民生银行网络融资云平台使用协议”-下一步-提交（输入密

码）。

第三步：用管理员 KEY 进入网银-右上方“任务中心”-代办事宜-交

易代办类-业务名称“平台使用协议签约”-勾选“同意”-下一步-

提交（输入密码）。



情形二：客户网银 U 盾数量多于 3 个时

采用“业务管理（定制）”模式。

第一步：用管理员 KEY 进入网银-管理员设置-业务管理（定制）-操

作员权限维护：

1、按客户需求，最多可设置 6级人员：制单员（权限最低）、一级审

批人、二级审批人、三级审批人、四级审批人、五级审批人（权限最

高）。

2、设置角色权限：“请选择操作员”（选择拟维护权限的人员姓名）-

“网络融资”全选-点选该人员对应的角色（制单员或审批人）。

3、继续可设置多个制单员、同级审批人或不同级审批人，权限维护

操作同上。

4、下一步-提交（输密码）。

第一步（续）：仍在管理员网银界面-管理员设置-业务管理（定制）-

交易审批流程维护：

1、点选“网络融资”。

2、按客户实际需求，设置“一级审批人数”、“二级审批人数”等各



级审批人数。

3、下一步-提交（输密码）。

第二步：用制单员（最低权限）KEY 进入网银-网络融资-基础金融-

签约/解约-阅读“中国民生银行网络融资云平台使用协议”-下一步-

提交（输入密码）。

第三步：用上一级审批人 KEY 进入网银-右上方“任务中心”-代办事

宜-交易代办类-业务名称“平台使用协议签约”-勾选“同意”-下一

步-提交（输入密码）。如有多级审批人，则重复上述操作，直至最高



级审批人审批同意完成签约。

2.2.2 电子保函申请

民生银行客户电子保函申请分为高风险授信业务及低风险业务两种。

2.2.2.1 高风险授信开立保函

第一步：客户操作员进入网银客户端，点击网络融资—基础金融——

国内贸易融资，在融资申请发起项下，出账品种中下拉选择国内保函

开立，对接平台选择青海省公共资源交易中心，保函类型下拉菜单选

择投标保函，选择综合授信后点击下一步，进入投标订单选择界面。



第二步：进入投标订单选择界面，选择拟开立保函的订单信息，点击

下一步，进入融资基本信息界面，录入信息核对无误后可点击下一步，

进入下一个界面。

●填写说明：

1) 填写融资基本信息。填写公司联系人及公司联系人手机号码，该号码将用于接收短信，

包括放款成功。

2) 保证金比例反显最低保证金比例，客户添加保证金比例需大于等于最低保证金比例。当

最低保证金比例为 0%时，可选择不添加保证金；当最低保证金比例大于 0%时，客户需

添加开立保函保证金账号并录入保证金金额；当担保方式为 100%保证金时，保证金比

例反显 100%，且客户添加保证金需大于等于保函金额。

3) 保证金账户类型可下拉选择活期/定期，当选择活期保证金账户时，系统支持从结算账

户扣款至保证金账户。

第三步：进入国内贸易融资国内保函卡开立申请界面，进行信息补录，

补录信息为办理机构、申请人地址、受益人地址、失效日期、基础合

同签订日、合同及业务扫描件、开出方式、收费信息，完成补录信息



填写核对无误后，点击提交，核对保函申请书内容无误，阅读并且签

署《开立保函/备用信用证申请书》、《开立保函/备用信用证协议》、

《信用信息查询使用授权书》《投标保函》（可点击查看合同电子版），

点击提交或返回；点击提交后，该笔融资申请即提交企业网银复核岗

审核。

若点击保存，可返回之前界面，此笔融资申请可从网络融资- 基础金

融- 国内贸易融资- “已保存业务”中续操作。



●填写说明：

1) 办理机构：选择中国民生银行股份有限公司西宁分行；

2) 申请人地址为投标人实际地址，受益人地址为招标人/招标代理人的实际地址；

3) 失效日期：保函正本失效日期，计算规则为开标日+40 日；

4) 基础合同签订日期：为招标文件的发布日；

5) 合同及业务扫描件：需上传招标文件；

6) 开出方式：选择直开；

7) 收费信息：收付方式，选择一次性收取；费用计算标准，系统默认选择“按费率” ，

并根据季费率自动计算保函担保费。当季费率低于我行公示的最低收费标准，请选择总

金额，并与客户经理确认收费标准。

重要提示: 客户在网银提交保函开立申请时即对电子合同进行电子

签名。

第四步：客户企业网银复核岗按网银授权审批流程审核通过后，该笔

融资申请提交至银行后台审核。



2.2.2.2 低风险业务申请保函

第一步：客户操作员进入网银客户端，点击网络融资—基础金融——

国内贸易融资，在融资申请发起项下，出账品种中下拉选择国内保函

开立，对接平台选择青海省公共资源交易中心，保函类型下拉菜单选

择投标保函，选择单笔授信，选择担保方式（目前低风险保函仅支持

100%保证金），输入客户经理手机号并点击查询，页面返显出客户经

理姓名，核对无误后点击下一步，进入下一个界面。



第二步：进入投标订单选择界面，选择拟开立保函的订单信息，点击

下一步，进入融资基本信息界面，录入信息核对无误后可点击下一步，

进入下一个界面。

●填写说明：

1) 填写融资基本信息。填写公司联系人及公司联系人手机号码，该号码将用于接收短信，

包括放款成功。

2) 保证金比例：当担保方式为 100%保证金时，保证金比例反显 100%，且客户添加保证金

需大于等于保函金额。

3) 保证金账户类型可下拉选择活期/定期，当选择活期保证金账户时，系统支持从结算账

户扣款至保证金账户（需提前联系客户经理开立）。



后续步骤见高风险客户申请。

3.投标订单管理

企业网银-网络融资-基础金融-国内贸易融资-投标订单管理，在

该功能下，对接平台选择青海省公共资源交易中心，客户可查看、撤

销投标订单，订单状态为待申请时可发起撤销，对于银行审批拒绝的，

投标人在做了撤销操作后，客户企业网银复核岗按网银授权审批流程

审核通过后，该笔融资申请作废，平台才会有该笔保函的状态通知。



4 银行后台审核

4.1 银行审核通过

第一步：保函开立后，客户可通过网银-网络融资-基础金融-已办理

融资申请中查看该笔保函的申请状态及保函文本。

第二步：通过平台端最新消息查看该笔保函的状态信息。



保函开立成功后会生成保函文本 pdf 文档（加民生银行签章）传送至

平台，即完成该项目项下投标保函开立成功的业务流程。

4.2 银行审核拒绝

第一步：由于客户资质原因，银行审核后拒绝的，客户需在企业网银

-网络融资-基础金融-国内贸易融资-投标订单管理中对于该笔订单

做撤销处理。

第二步：通过平台端查看该笔保函的状态信息。
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