3、 我司电子保函的流程（流程图见附件1）
3.1、投标担保申请阶段
投标担保申请阶段由投标人在平台登录系统，填写信息，包含统一社会信用代码、注册资本、注册地区、法人姓名、法人身份证号、法人联系电话、经办人姓名、经办人身份证号、经办人联系电话、申请投标担保项目及标段、业主方名称等，同时上传企业营业执照、法人身份证、经办人身份证、经办人授权等电子材料。点击同意皖投担保出具投标保函，完成《投标担保申请书》的签署。
3.2、受理阶段
受理阶段由业务部操作，账号设置业务员。
在收到系统传输的材料后，由业务员或部门负责人初步审核材料，选择是否确认受理。若同意受理，则系统自动提取数据信息，完成《投标担保项目审批表》，流程直接转至审核员处进行项目审核。
此环节可显示流程信息——已受理。
3.3、审核阶段
通过受理阶段的项目，已转入审核阶段。该阶段由风险管理部、操作，账号设置审核员。
由审核员审核项目，出具意见，选择通过后流转至下一阶段。
此环节可显示流程信息——审核中。
3.4、审批阶段
以上均通过后，进入审批阶段。账号设置分管风控副总经理。
涉及《投标担保项目审批表》内容均自动生成。
最终同意通过的项目，可显示流程信息——已通过，请签约缴费。
3.5、合同签约核保、缴费阶段
在系统上由投标人点击查看并同意签约《委托担保合同》后，按页面提示信息缴费。投标人同意签约的，可查询到我司自动带出含公章、法人章的《委托担保合同》。
已完成缴纳后有信息提示至系统，由财务部确认收费正确，流转下一阶段。所需核保信息由系统自动生成，账号新增设置财务部一角。
可显示流程信息——已缴费、已签约。
3.6、出函阶段
在全部完成上述六个阶段后，直接按照与安天利信确认的制式模板形成保函文本，并由综合部确认，系统自动签章（公章、法人章）完成。
3.7、失效阶段
在公示中标人信息公示期截止日的次日，未中标的投标人系统可反馈保函已自动失效；中标的投标人在签订合同当日保函失效或招标文件另有约定失效的情况。（系统反馈，可能目前软件与平台的搭建存在障碍，无法实现完全自动化，后期实际操作时，需要定期按月业务部查询保函实际失效日。）
注：以上流程可在日后实际操作中优化，以控制业务风险为前提，提高业务效率为目的。
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