保证金退还流程操作手册-代理机构

说明：

1.中标结果发布后，可直接在交易系统内按照要求在线提交退款申请，无需再携带纸质文件至交易中心办理退款。以下截图均以招标代理为例，但以实际页面为准。

2.是否人工退款说明：

退款方式分为自动退款、人工退款、不退款。

自动退款：提交资料核验通过后保证金通过交易系统在线原路退款至投标人账户；

人工退款：因单位名称变更、银行信息变更等原因导致保证金无法通过交易系统在线原路退款至投标人账户，需要人工去柜台处理；

不退款：本次不退款，可在下批次进行退款。

一、流/废标、终止项目的处理
1.1未进入评标程序的项目 

代理机构“保证金退款申请”模块中勾选“招标异常保证金”后并备注说明，系统提交保证金自动退款申请至交易中心。

1.1.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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1.1.2在退款页面挑选“招标异常保证金”并在下方的“备注”进行说明。点击【下一步】后提交至交易中心核查。
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1.2进入评标程序未产生中标单位的项目

代理机构在网上进行结果公示后，在“保证金退款申请”模块中勾选“招标异常保证金”后并备注说明，系统提交保证金自动退款申请至交易中心。

操作办法同1.1未进入评标程序的项目
二、产生中标人项目的处理
2.1未中标人

代理机构在“保证金退款申请”模块中提交未中标单位保证金自动退款申请并同时上传中标通知书原件扫描件，系统提交保证金自动退款申请至交易中心。

2.1.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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2.1.2在退款页面挑选“未中标保证金”并在下方的“是否人工退款”选择【自动退款】，点击左上角的【下一步】按钮
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2.1.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传中标通知书原件扫描件。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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2.2中标人

代理机构在“保证金退款申请”模块中提交中标单位保证金退款申请并同时上传合同原件扫描件（一合同一附件，合同内容的真实性与完整性由代理机构负责），系统提交保证金自动退款申请至交易中心。

2.2.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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2.2.2在退款页面挑选“中标保证金”并在下方的“是否人工退款”选择【自动退款】，点击左上角的【下一步】按钮

[image: image7.png]TRERIESIERERS

&7 | T8

EFHORS
$T»Eﬁ(ﬂ)ﬁ-5: 2SR 1 02HBESHRER2
TRRE)EIR: 2SI 24BESHRER2
FrERESE:  2019/10/24 00:00:00
RESIKS:  [hERSUR TR 7(20191024000005)]

EAHHBES: | | mmEe ®
&

EIEECTEEETT HIRAKS
1 2019-10-24 14:06:10 3000.00 [GE 18888888888 AR
2 2019-10-24 14:06:07 3000.00 R 18888888888





2.2.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，合同原件扫描件（一合同一附件，合同内容的真实性与完整性由代理机构负责）。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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三、其他情况的处理
3.1质疑、投诉 

由于项目质疑、投诉导致长时间等原因不能确定中标人的，由代理机构在网上提交相关情况说明（如招标人的书面通知），代理机构在“保证金退款申请”模块提交除中标候选人外其他投标人的自动退款申请至交易中心。

3.1.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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3.1.2在退款页面挑选“未中标保证金”并在下方的“是否人工退款”选择【自动退款】，点击左上角的【下一步】按钮
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3.1.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传相关情况说明（如招标人的书面通知）。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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3.2投标人缴纳账号错误

代理机构需到交易中心进行保证金到账核实，确认情况属实后由代理机构递交保证金退还登记表、情况说明、开户许可证复印件（加盖公章）、保证金交款回单复印件（加盖公章）等资料至交易中心进行保证金人工退还，特殊情况另行处理。

3.3投标人单位名称变更

代理机构在“保证金退款申请”模块中提交保证金人工退款申请并备注说明，同时上传工商局备案的变更证明、新营业执照、新基本账户开户许可证或基本账户信息、银行交款回单（资料内容的真实性与完整性由代理机构负责）等资料原件扫描件，系统提交保证金人工退款申请至交易中心。

3.3.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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3.3.2在退款页面挑选“未中标保证金”并在下方的“是否人工退款”选择【人工退款】，点击左上角的【下一步】按钮
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3.3.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传工商局备案的变更证明、新营业执照、新基本账户开户许可证或基本账户信息、银行交款回单（资料内容的真实性与完整性由代理机构负责）等资料原件扫描件。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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3.4投标人银行信息变更

代理机构在“保证金退款申请”模块中提交保证金人工退款申请并同时上传变更证明、新基本账户开户许可证、营业执照、银行交款回单（资料内容的真实性与完整性由代理机构负责）等资料原件扫描件，系统提交保证金人工退款申请至交易中心。

3.4.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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3.4.2在退款页面挑选“未中标保证金”并在下方的“是否人工退款”选择【人工退款】，点击左上角的【下一步】按钮
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3.4.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传变更证明、新基本账户开户许可证、营业执照、银行交款回单（资料内容的真实性与完整性由代理机构负责）等资料原件扫描件。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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3.5异常情况保证金退还

如有手续不全等特殊原因不能按照交易中心投标保证金流程上传附件进行保证金退还且招标人同意退还的，代理机构在“保证金退款申请”模块中提交保证金自动退款申请并备注说明，同时上传招标人、代理机构出具的情况说明原件扫描件，系统提交保证金自动退款申请至交易中心。

3.5.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款】菜单，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款
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3.5.2在退款页面，依据实际情况挑选“中标保证金”或者“非中标保证金”，并在下方的“备注”进行说明。然后在下方的“是否人工退款”选择【自动退款】，点击左上角的【下一步】按钮
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3.5.3在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传招标人、代理机构出具的情况说明原件扫描件。上传完点击左上角【提交申请】按钮提交至交易中心核查
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3.6退汇保证金退还

因投标人相关信息变更导致保证金退还失败，交易中心将退汇资料推送至代理机构。代理机构在“保证金退款申请”模块中完善变更资料后提交人工退款申请至交易中心。

3.6.1通过交易系统内【辅助功能】-【保证金退款信息修改】菜单，找到交易中心发起的流程
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3.6.2在“相关附件”处点击【新增附件信息】，上传相关资料。上传完点击左上角【提交审核】按钮提交至交易中心核查
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3.6.3交易中心核查通过后，会通过人工退款方式进行保证金退款。

