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本文档的编写目的是为了帮助参与我省公共资源工程建设类业务招投标的企业

更好地使用陕西省工程建设交易系统招标保证金系统的功能，帮助招投标单位掌握

该系统业务流程和操作方法。 

本文档分为三部分：第一部分为登陆操作指南，第二部分为招标单位操作指南，

第三部分为投标单位操作指南，分别有房建、水利、交通类项目的保证金缴纳和清

退流程。 
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一、登陆操作指南 

系统登陆请通过电子交易平台—工程建设交易系统界面进入，此处不再赘述。

下图只做简单图示和必要提示： 

1、用 IE11 浏览器进入陕西省公共资源交易中心门户网站——点击右侧“电子

交易平台”； 

2、选择“陕西工程建设交易系统”——进入到“企业加密锁登录界面”； 
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3、选择该页面最下方的“企业加密锁登录”按钮，进入“陕西省公共资源交易

统一认证平台”； 

 

4、点击切换到“CA 登录”——插入企业 CA 锁。（注：登录交易平台只能使用

主锁或副锁，法人锁无法登录）； 
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二、招标代理/招标人保证金操作指南 

（一）房建、水利项目保证金操作指南 

1、房建、水利项目生成保证金子账号 

1.1、发布招标文件的时候——进入到工程建设交易系统页面，点击“项目管

理”——点击“项目综合管理”选择相对应的项目点击进入 

 

点击详细情况： 
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1.2、进入相对应的项目之后点击“招标文件” 

1.2.1、已对接保证金系统（如：省中心、榆林市、西咸新区、咸阳市、铜川市）

的进场项目招标代理在招标文件节点操作如下图所示： 

点击之后显示页面可以看到“是”“否”缴纳保证金，选择“是”——点击“是”

之后便会出现保证金子账号“生成”按钮、缴纳方式（银行转账、纸质保函、工程

担保、电子保函；未选择银行转账不能生成子账号）、保证金缴纳截止时间（开标

时间）、开户行、子账号户名等信息。 

 

勾选保证金缴纳方式： 
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1.2.2、未对接保证金系统且使用中心固定账号（如安康市）的进场项目招标代

理在招标文件节点操作如下图所示： 

 

保证金信息中“是否缴纳投标保证金”选择“是”，“保证金子账号”、“保

证金开户银行”、“保证金子账号名称”会自动生成，如下图： 
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1.2.3、未对接保证金系统且不使用中心固定账号（如商洛市、安康市、汉中市）

的进场项目招标代理在招标文件节点操作如下图所示： 

 

保证金信息中“是否缴纳投标保证金”选择“是”，如下图： 
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招标代理自行填写“保证金子账号”、“保证金开户银行”、“保证金子账号

名称”，如下图： 

 

1.3、填写保证金金额、选择缴纳方式，点击“生成”按钮——生成成功，则显示

相应的子账号、开户行、开户名称；——生成失败则不显示，此时应及时联系省交

易中心相关技术人员。 

待相应技术处理完毕，保证金子账号正常后，再次进行点击“生成”按钮。 

子账号生成失败如下图： 
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子账号成功生成如下图： 

 

 

1.4、保证金子账号生成成功之后，使用编标工具制作招标文件，点击招标文件

里的“获取保证金信息”按钮制作完招标文件，上传做好的招标文件，提交即可。 
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2、房建、水利项目退款 

2.1、房建项目退款说明： 

当项目中标候选人公示后系统便会发起保证金退款，退款顺序为——非候选人

单位（中标候选人公示期结束后系统自动退款）——非中标单位（中标通知书备案
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通过后系统自动退款）——中标单位（中标单位在中标合同管理菜单，新增中标项

目，上传相关附件提交后，由财务人员进行退款）。 

2.2、水利项目退款说明： 

当项目中标通知书备案完成后系统便会发起保证金退款，退款顺序为——非中

标单位（中标通知书备案完成之后系统自动退款）——中标单位（中标单位在中标

合同管理菜单，新增中标项目，上传相关附件提交后，由财务人员进行退款）。 

界面如下： 

 

新增项目： 

待上传附件后提交，并等待财务核查无误后发起退款。 

（二）交通项目保证金操作指南 

1、交通项目生成保证金子账号 

目前使用保证金系统的地区为省级交通项目。 

     1.1、标段招标项目生成保证金子账号 
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选择【标段信息】——新增标段，然后在【保证金信息】下面选择“是否缴纳

投标保证金”，选是后出现下图： 

 

说明：项目进场登记信息提交，审批通过后系统会自动调用保证金系统的生成

子账号，并将子账号信息回填至保证金信息中，招标人/代理机构需将系统生成的保

证金信息填写至招标文件中。标段招标项目按照标段填写并生成保证金信息，即每

个标段都有独立的保证金账号信息。 

若调用保证金系统生成子账号时失败，则在项目进场登记主列表的操作列中显

示，手动点击【生成子账号】按钮。 

1.2、分组招标项目生成保证金子账号 

进入进场登记详细界面后，有单独的保证金信息模块，按照招标项目填写好保

证金信息，进场登记信息提交审核通过后，系统会自动生成保证金子账号信息，招

标人/代理机构需将系统生成的保证金信息填写至招标文件中。分组招标项目按照招

标项目填写并生成保证金信息，即一次进场项目使用一个保证金账号信息。 
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若调用保证金系统生成子账号时失败，则在项目进场登记主列表的操作列中显

示，手动点击【生成子账号】按钮。 

 

2、交通类项目退款 

2.1、非中标候选人保证金退款 

交通项目在中标通知书审核通过后，系统自动原路退还非中标候选人单位保证

金。 

2.2、中标候选人保证金退款 

招标代理/招标人在【中标候选人保证金退还】菜单发起中标候选人（含中标人）

的保证金退款申请，点击【退还】按钮后，系统自动将退款申请中的中标候选人信

息推送至保证金系统。 

如下图： 

进入【中标候选人保证金退还】菜单 
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点击【新增退款】，选择需要退款的单位和标段，点击确定 

 

添加联系人、联系方式，上传合同文件并提交 
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3、保证金退款情况查询 

点击进入保证金退款查询界面 

 

点击放大镜按钮 
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三、投标单位操作指南 

（一）房建、水利类项目保证金操作指南 

1、房建、水利类项目缴纳保证金 

缴纳保证金——点击“我的投标项目” ——选择相对应的项目点击“更多操作” 

 

点击“缴费”——页面会出现保证金账号信息 
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投标单位须按照系统提供的保证金子账号信息缴纳保证金。 

 

2、房建、水利类项目退款查询 

进入“我的投标项目”，点击“退款状态查询”如下界面： 

 

点击“退款状态查询”按钮 



- 19 - 

 

 

以上界面可查看到保证金的退款结果。 

打印保证金递缴回执单： 

点击“我的投标项目” ——选择相对应的项目点击“更多操作”——点击“打印保证金

递缴回执单”。 

 

页面出现保证金递缴回执单信息即可打印（前提是保证金已缴纳成功，且在开标后

退款之前打印） 
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说明： 

房建项目退款顺序为——非候选人单位（中标候选人公示公示期结束后系统自

动退款）——非中标单位（中标通知书备案通过后系统自动退款）——中标单位（在

中标合同管理菜单，新增中标项目，上传相关附件提交后，由财务人员进行退款）； 

水利项目退款顺序为——非中标单位（中标通知书备案完成之后系统自动退款）

——中标单位（在中标合同管理菜单，新增中标项目，上传相关附件提交后，由财

务人员进行退款）。 

3、房建、水利类项目中标人保证金退款 

中标人点击中标合同管理——新增合同——选择中标项目； 
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完善联系人、联系方式信息并上传合同文件后提交——财务进行退款。 

 

（二）交通类项目保证金 

1、交通类项目保证金缴纳查询 

投标单位根据招标文件中的保证金信息进行保证金缴纳后，登陆交通系统，进

入“投标保证金缴退情况查询”菜单，点击“+ ”进行查询，如下图： 
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“+”点开后可查看到缴纳记录和缴纳状态和信息，如下图： 

 

2、交通类项目保证金退款查询 

登陆交通系统，进入“投标保证金缴退情况查询”菜单，点击“- ”进行查询，

如下图： 
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 “-”点开后可查看到缴纳记录和缴纳状态和信息，如下图： 

 

四、注意事项 

（一）缴纳方式 

投标人依据招标文件指定的保证金账号，严格按照相关银行网银、柜台电汇或

者同城转账等方式规定办理缴纳保证金： 

1、通过银行网银缴纳 

登录网上银行，填写正确的用户名和密码完成登录，选择转账—同行/跨行转账，

在转账页面中正确填写付款账户，收款账号，收款户名，收款行号，转账金额，转

账用途等信息后，按照系统提示完成后续操作，完成汇款业务。 

2、通过银行柜台电汇缴纳 

投标人携带预留印鉴章，到银行柜台填写电汇凭证，注意收款方名称、账号开

户行信息、转账用途填写正确完整，且保证票据大小写金额一致、填制日期无误，

与银行柜员进行确认，完成后续汇款操作，并确认汇款是否成功。 
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3、通过银行同城转账缴纳 

投标人在银行柜台填写进账单、转账支票并加盖预留印鉴章，注意收款方名称、

账号开户行信息、转账用途填写完整正确，且保证票据无涂改、字迹清晰，大小写

金额一致、日期无误，交与银行柜员，确认票据信息无误。 

（二）保证金到账时间 

投标人通过网银、柜台电汇方式缴存保证金,且收款信息无误时，工作日缴存金

额小于 5 万（含 5 万），从汇出后 30 分钟内自动存入保证金账户；缴存金额大于 5

万，汇出后实时自动存入保证金账户。非工作日缴存金额小于 50 万元（含 50 万）

从汇出后 30 分钟内自动存入保证金账户；缴存金额大于 50 万元，入账时间为下一

工作日 9 点后。 

投标人通过银行同城转账方式缴存保证金，且收款信息无误时，保证金开户行

上午收到的进账单于当日 12 点前存入保证金账户，下午收到的进账单于当日 16：30

前存入保证金账户。 

（三）其他注意事项 

1、由于各家银行系统及制度不同，请遵照业务办理行规定进行业务处理。 

2、投标单位必须从基本账户进行缴存，不可使用现金。 

3、缴款金额大于 5 万元时，建议在工作日进行缴款。 

4、缴存保证金账户户名中涉及的标点符号为中文全角字符。 

5、咨询电话： 

财务处：029-88661327 

技术支持：029-88661298,88661299 


