保证金操作手册-代理机构

一、保证金查询流程
（一）开标前查询
开标前名单保密，代理公司无法查询保证金到账情况。
（二）开标过程中查询
在不见面开标过程中，需要查询保证金及保函明细，不查询不允许进入下一环节。

查询页面如下，需要注意切换查看保证金及保函页面：
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（三）开标后查询
开标后，可以通过交易系统内【业务管理】-【辅助管理】-【保证金查询（新）】菜单查询、查看保证金及保函情况。
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二、保证金退还流程

说明：

为提高公共资源交易服务水平，优化营商环境，贯彻落实国家《优化营商环境条例》、《河南省优化营商环境条例》，根据《中华人民共和国招标投标法》（及其《实施条例》）《电子招标投标办法》《河南省公共资源交易平台运行服务规则》要求等法律法规和规范性文件，航空港实验区公共资源交易中心（以下简称“交易中心”）对投标保证金退还流程进行了优化。详见交易中心官网首页——公共服务——办事指南——《郑州航空港经济综合实验区公共资源交易中心投标保证金退还流程》。
（一）正常情况退还流程

 1、未中标人的投标保证金退还，中标结果公示期满后1个工作日内，交易平台按原路径自动退还未中标人的投标保证金及银行同期存款利息。

2、中标人的投标保证金退还，中标结果公示期满30日内，需由招标人(代理机构）上传中标合同原件扫描件至交易平台“代理端-合同签署栏”后(一合同一附件，合同扫描件的完整性、真实性由招标人﹝代理机构﹞自行负责），1个工作日内交易平台按原路径自动退还中标人投标保证金及银行同期存款利息。

逾期未上传中标合同进行合同备案的，中标结果公示发布之日起第35日(如当天为节假日，则顺延至工作日)，交易平台按原路径自动退还中标人的投标保证金及银行同期存款利息。

合同备案流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【直接发包】-【合同】（国企采购为：【国企招采】-【开标后】-【合同备案】）菜单，点击“新增合同备案”按钮，挑选对应的标段信息，发起备案流程。
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（2）完善页面上信息并上传相关附件后，提交审核即可完成备案。
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（二）特殊情况退还流程

1、原定开标时间无法开标的项目，招标人(代理机构)应在交易平台提交招标异常信息，提交成功后，在预定开标之日后1个工作日内，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。
招标异常备案流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【特殊情况】-【招标异常】（国企采购为：【国企招采】-【特殊情况】-【采购异常】）菜单，点击“新增合同备案”按钮，挑选对应的标段信息，发起备案流程。
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（2）完善页面上信息后，提交并审核即可。
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开标现场流标的项目，开标当日招标人(代理机构)应在开标系统内点击“项目流标”并提交招标异常信息，提交成功之日后1个工作日内，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。若未提交招标异常信息的，自开标之日起第4个工作日，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。

项目流标流程（所有项目通用）：

在开标过程中，点击不见面开标大厅右下角的点击“终止开标”按钮即可。
[image: image7.png]BHREBEAGALRRARTRRS RS [RENE] TRANESRRNA0719 SRS ERE

EIRITER
16:31:15 2024-11-19 HERES: [RENH] TEARELSFENR0T1-BMM=EITF-FEE

@ #u3A

@ = )

= @) wEerEna (VR

4117412 v FRARE FRALR

AnE =W Frn A Q =

0 REHRT 2021-07-2116:23:18
> N W
: EAOBHF, WEARMOGH!
B > o meex

0 REHET 2021-07-2116:23:42

> HHME: FRER |
FRRGE, BHSRITANSN, Wi '

HREER





3、已经开评标但未产生中标候选人的项目，评标结束之日起3个工作日内招标人(代理机构)应提交招标异常信息并发布项目废标公示，公示发布之日后1个工作日内，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。
招标人(代理机构)逾期未提交招标异常信息，自评标结束之日起第4个工作日，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。

招标异常备案流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【特殊情况】-【招标异常】（国企采购为：【国企招采】-【特殊情况】-【采购异常】）菜单，点击“新增合同备案”按钮，挑选对应的标段信息，发起备案流程。
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（2）完善页面上信息后，提交并审核即可。
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4、已经开评标且产生中标候选人的项目，评标结束3个工作日内应发布中标候选人公示，中标候选人公示期满后应发布中标结果公示。逾期未发布中标候选人公示，自评标结束之日起第4个工作日，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。对于发布中标候选人公示没有发布中标结果公示的，自投标有效期满之日后1个工作日内，交易平台按原路径自动退还所有投标人的投标保证金及银行同期存款利息。
5、项目有特殊情况暂不予退还投标保证金的，招标人(代理机构)至少应在交易平台自动退还该投标人投标保证金及银行同期存款利息之前1个工作日，在交易平台“投标保证金冻结”模块提交暂不退还投标保证金说明及相关材料，并将该投标保证金设置为“冻结”状态，该笔保证金可冻结15日，如需延长请在“冻结”状态结束之前1个工作日再次提交。

保证金冻结流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【辅助功能】-【保证金冻结】，点击“新增保证金冻结”按钮，挑选对应的标段信息，发起冻结流程。
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（2）新增并勾选需冻结保证金信息，可以多选。
[image: image11.png]FHSRIESIRE

[0

L

o1

02

RRE)ER v

MEHS:  [RE) 15220210831
WMEER:  [FFEUiH] 17220210831
HERERS:  [RAEWL] 1622021083102
RRE)ER:  [RAEWE] 1422021083102
FriRediEl: 2021/9/4 9:00:00 EBESBUIEE:  2021/9/3 0:00:00
FTRSENBIEESE: 1.00 7T
(HESIS:  [chER T3 E457/7(20210831000002)]
REHAG: WS BIFA: T3

RESHAER RS AR REREEER, ALZIE -

ES





（3）上传说明文件，提交申请，审核通过后即可完成冻结。
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不予退还且需要没收的投标保证金，招标人（代理机构）至少应在交易平台自动退还该投标人投标保证金及银行同期存款利息之前2个工作日，在“保证金退款申请”模块中上传招标人罚没函、行政监督部门的书面处理意见等资料的原件扫描件，并提交投标保证金人工罚没申请至交易平台。

保证金不予退还流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【辅助功能】-【保证金退款】，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款流程。
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（2）在需罚没保证金后方“是否人工退款”处选择“人工退款”并备注原因，点击“下一步”。
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（3）上传招标人罚没函、行政监督部门的书面处理意见等资料的原件扫描件后点击“提交备案”即可。
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（三）其他情况退还流程

1.投标人缴纳保证金后，在投标截止时间前撤回投标文件的，其投标保证金将随未中标人的投标保证金退还时自动原路退还其投标保证金及银行同期存款利息。
2、投标人缴纳账号错误，将随错交账号所在项目的下一批次退款节点自动退还，如果存在错交账号被回收等原因导致交易平台无法自动查询和退还的，招标人（代理机构）需到交易中心核实投标保证金到账情况，确认情况属实后由招标人（代理机构）递交投标保证金退还申请表（错交）、投标人情况说明（加盖投标人公章、法人章），开户许可证、投标保证金交款回单原件复印件（加盖公章）等资料至交易中心进行投标保证金人工退还，特殊情况另行处理。 

保证金人工退还流程（以建设工程招标代理为例）：

（1）通过交易系统内【业务管理】-【辅助功能】-【保证金退款】，点击“新增退款”按钮，挑选对应的标段信息，发起退款流程。
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（2）在需人工退款保证金后方“是否人工退款”处选择“人工退款”并备注原因，点击“下一步”。
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（3）上传投标保证金退还申请表（错交）、投标人情况说明（加盖投标人公章、法人章），开户许可证、投标保证金交款回单原件复印件（加盖公章）等资料的原件扫描件后点击“提交备案”即可。
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3、投标人单位名称变更，招标人（代理机构）应在交易平台自动退还该投标人投标保证金及银行同期存款利息之前，在“保证金退款申请”模块中提交投标保证金人工退款申请并备注说明，同时上传投标保证金退还申请表（单位名称变更）、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新基本账户信息、投标保证金交款回单（资料内容的真实性与完整性由招标人（代理机构）负责）等资料的原件扫描件，提交投标保证金人工退款申请至交易中心。 
4、投标人银行信息变更，招标人（代理机构）应在交易平台自动退还该投标人投标保证金及银行同期存款利息之前，在“保证金退款申请”模块中提交投标保证金人工退款申请并备注说明，同时上传投标保证金退还申请表（银行信息变更）、变更证明、新基本账户开户许可证或基本账户信息、营业执照、投标保证金交款回单（资料内容的真实性与完整性由招标人（代理机构）负责）等资料的原件扫描件，提交投标保证金人工退款申请至交易中心。
5、若因其他特殊情况，导致投标保证金无法自动退款的，招标人（代理机构）应及时与交易中心联系，办理相关投标保证金退款业务。
