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一、平台登录
在浏览器中搜索并进入深圳地铁智能招采管理平台（https://cg.shenzhenmc.com/）：
[image: ]

点击供应商登录，进入登录页面，输入账号密码或采用其他支持的登录方式登录：
[image: ]






二、项目报名
    登录后点击左侧导航栏【项目查询】模块，查询所需投标的项目，点击【我要报名】：
[image: ]
完善报名所需信息后，点击【我要投标】，完成项目报名。
[image: ]



三、申请保函
点击左侧导航栏【我要投标】模块，可查看我的报名项目，选择需要购买保函的项目，点击【进入项目】：
[image: ]

点击右上角【保证保险申请】（该申请只针对该项目有效，不同项目请进入对应项目再申请）
[image: ]




跳转到深圳建材电子保函平台申请保函页面，选择出函机构，点击【申请开函】按钮：
[image: ]


完善出函机构申请开函所需信息与资料，点击【提交申请】按钮[image: ]


进入确认订单页面，查看并确认订单信息无误后，点击【确认订单】按钮：
[image: ]



确认订单后，进入待审批页面（审批为自动审批）
[image: ]



保司自动审核通过后，进入待支付页面，点击【点击支付】按钮
[image: ]



跳转到保司支付页（以汇友为例），根据页面要求完成支付：
（请注意：部分项目要求基本户支付，请根据招文要求进行支付，以免导致废标。）
[image: ]



支付到账后，保司将自动出单（开标前为密文保单），可点击预览保函：
[image: ]


四、申请开票
出函后，点击页面的【申请发票】按钮，确认开票信息后，点击【申请发票】
[image: ]


自动出票后，可点击【下载发票】按钮，对发票进行下载。
[image: ]





五、申请退保
出函后，点击页面的【退保申请】按钮，输入退保原因后，可申请退保
（请注意：开标前可自行申请退保退费；开标后，非项目原因（项目流标、终止等）不允许退保，项目原因需要退保的，请联系平台客服；如遇项目流标再次组织招标的，因项目信息变更需重新申请保证保险）
[image: ]

[image: ]




提交退保申请后，由保司进行退保审批
[image: ]

  （请注意：退保通过后，请联系平台客服人员协助保司完成退费。）

6、 订单进度查询
    若申请开函中途退出订单页面，可重新进入深圳地铁智能招采管理平台，点击【我的保证保险】，进入订单列表页，查看历史订单
[image: ]
  点击【继续申请】按钮，可重新进入订单申请页
[image: ]


七、正常开标
若订单未退保，开标时，密文保单将自动还原成明文保单。开标时可在深圳地铁智能招采管理平台【投标情况查看】中，查看该投标项目已开具保函的企业列表。
（请注意：页面仅展示通过深圳建材电子保函平台开立的电子保函信息。）
[image: ]
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