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履约保险/保函操作指南 
 

关键词：项目保函 申请保函 支付保费 项目保险 合同保险 项目采购保险 买保险 保险开发票 

 

欢迎您使用履约保险/保函！通过本文档您可以快速掌握履约保险/保函的

操作流程。手册仅作为参考，操作页面请以实际页面为准。 

 

学习目标： 

学习完本文档后，您将能够完成以下操作： 

 操作前配置：关联履约保险/保函的岗位权限。 

 投保：完成发起投保申请，确认保单信息、支付保险费的操作。 

 投保完成后：完成发票申请的操作。 

 

 

履约保险/保函操作前，您需要先了解以下的基本概念 

 

履约保险/保函的定义： 

履约保险/保函是金融机构向采购人承诺，如果投保人（一般是供应商）不按

照合同约定或法律的规定履行义务，则由该金融机构承担赔偿责任的一种保险形

式。可用于替换原有缴纳履约保证金形式，减轻政府采购供应商在相关合同履约

中资金占用压力，降低交易成本，在线办理，节约人力成本。   

 

履约保险/保函的适用范围： 

目前履约保函适用于招投标项目中合同执行或已中标项目的项目。 

 

履约保险/保函操作流程： 

供应商为已备案的合同或已中标的项目发起投保申请，经金融机构出函机构

审核投保信息，信息审核通过后，供应商确认保单内容并支付费用，支付完成即

可获得保险/保函，可申请发票。 
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【提示】 

 目前工程类、服务类和货物类的合同或已中标的项目都可以可参与投保。 

 对于投保供应商的营业执照所在地和实际经营地不同承保公司有不同要求，

供应商投标的项目当前适用于所属区划为浙江、广西、新疆、新疆生产建设

兵团、内蒙古乌海市的项目。 

 供应商支付费用时，支持使用多种支付方式。 

 

 

履约保险/保函操作前，您需要先完成以下操作 

 

履约保险/保函-使用前提： 

 您必须是政采云平台的正式供应商，请点击查看您的“入驻状态”是否为

“已入驻”。 

 您必须关联好履约保险/保函关的岗位权限，如果您还未关联，请查看本文档

“1.关联岗位权限”的操作。 

 

1. 关联岗位权限 

供应商首次使用履约保险/保函时，需先关联履约保险/保函相关的岗位权限

才能进行履约保险/保函相关的操作。 

菜单路径：用户中心—系统管理-用户管理 

1) 关联岗位：选择关联履约保函相关的岗位权限。 

岗位 主要权限菜单 

系统管理岗 金融服务 

https://supplier.zcygov.cn/supplier-v2/#/enter/list
https://supplier.zcygov.cn/supplier-v2/#/enter/list
https://middle.zcygov.cn/web-user/#/employee/list
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现在，您可以开始履约保函操作了。 

 

2. 发起投保申请 

中标供应商在其中标合同线下签订完成并在政采云系统完成备案后，或是已

中标的项目，可发起履约保险/保函投保申请。供应商选择保险/保函产品后，完

善投保信息，由承保金融机构内部审核该合同是否符合投保条件。 

菜单路径 1：电子卖场大厅 

1) 点击页面顶端的“金融服务”（若无“金融服务”，鼠标停留在右上角“网

站导航”，在下弹框中点击“金融服务”），进入“金融服务中心”页面。 

 
2) 在“金融服务中心”页面，点击“保险/保函”服务，进入“保险/保函产品”

页面。 

https://www.zcygov.cn/
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3）在“保险/保函产品”页面，点击“所在地区”，选择所需投保项目的区域。

可以直接选择需要申请的产品点击“立即申请“按钮进行申请，或点击“查看详

情”进入产品详情页进行申请。若需要查看全量产品可点击下方”查看更多“了

解更多产品并进行申请即可。  

 
 

2.1 中华保险 

在“保函产品申请”页面，选择“履约保险/保函”中的 “中华保险”，点击“立

即申请”进入“履约保险/保函申请”页面。 
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2.2 永安保险 

在“保函产品申请”页面，选择“履约保险/保函”中的 “永安保险”，点击“立

即申请”进入“履约保险/保函申请”页面。 

 

菜单路径 2：用户中心—我的项目—已中标合同—保函业务—保函推荐 

1) 供应商在合同列表选择需要投保的合同或已中标的项目，点击【保函推荐】。 

https://middle.zcygov.cn/loan/#/cwinbid-contract-record
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2) 在弹框里填写企业信息，选择拟投保中标合同的编号，填（选）完成后，点

击【立即推荐】。 

 
3) 在弹框里查看推荐的保函产品，供应商自行选择保函产品，点击【了解详情】。 

 
4) 供应商在保函服务页面，点击【了解详情】，进入保函申请信息填写页面。 
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3. 填写保函申请信息 

1）供应商在“履约保险/保函申请”页面填写保函申请信息，填写完成后点击“下

一步”，进入“选择标的”页面。 

【填写注意事项】 

 填写法人身份证号码：请供应商填写正确的身份证号码，系统会进行校

验。 

 法人身份证附件：如供应商库中有法人身份证，则不需要上传，系统自

动会同步过来；反之，则需要供应商自行上传。 

 选择纳税等级：请供应商选择税务机关为您企业最新评定的纳税信用等

级。 

 阅读并同意协议：供应商仔细阅读《政采云保函信息服务协议》后，勾

选阅读并同意。 

 供应商联系方式：需要填写手机号码，暂不支持固定电话。 

 
 

2）在“选择标的”页面，选择您要申请“履约保函”的中标合同，勾选“政采

云保函信息服务协议”，点击【下一步】，进入“完善投保信息”页面。 

【提示】 

 选择中标合同或项目：供应商选择需要申请“履约保函”的中标合同完

善投保信息，在投保前请注意与采购人确认本次需投保的“金额、期限”

等信息。 

请选择税务机关为您企业最新评定的纳税信用等级 

勾选协议 
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3）在“完善投保信息”页面，填写被保人信息（请与采购单位确认本次投保被

保人信息，一般为采购单位信息），勾选投保内容，填写投保信息，完成后点击

【确定】。 

【提示】 

 采购合同履约保证保险：用于替代政府采购中需要缴纳的履约保证金。 

 售后履约保证保险：用于替代政府采购中需要缴纳的售后履约保证金。 

 填写投保金额：该金额一般为中标合同要求的履约保证金/质保金，可与

采购单位核实后进行投保。 

 选择采购合同履约保证保险投保开始/结束时间：该期限一般为中标合同

要求的履约期限(最长可选择一年)。 

 选择售后履约保证保险投保开始/结束时间：根据合同中的要求，选择售

后履约保证保险期限（最长可选择两年)。 
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4）确认申请信息无误，点击【立即前往】，进入办理机构页面。 

  

4. 申请进度查询 

供应商完成申请后，可以查看保函申请进度。 

菜单路径：应用中心—金融服务—我的保函—保函申请 

该金额一般为中标合同要求的履约保证金 

该期限一般为中标合同要求的履约期限 

请根据合同中的要求选择保险期限 

该金额一般为中标合同要求的质保金 
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5. 确认保单、支付保费 

5.1 中华保险 

供应商在金融机构页面完成保单信息确认和保险费支付。 

1）系统跳转至中华保险电子保函信息确认页面，供应商核对保单信息无误后，

点击“确认投保”。 

 

 



政采云平台-供应商-履约保函操作指南 20220704 

 11 | 16 

 

2）阅读完“投保须知”后，进入付款页面。 

 
3）供应商确认需要支付的费用，如选择“公对公专用支付”付款，在收银台选

择支付的网上银行，点击【确认支付】完成支付。 

 
  
4）如选择“支付宝”付款，打开手机端支付宝扫描二维码完成支付。  
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5.2 永安保险 

供应商在金融机构页面完成保单信息确认和保险费支付。 

1）系统跳转至永安保险电子保函信息确认页面，供应商核对保单信息无误后，

阅读完“投保须知”，点击“确认”。 

系统跳转至永安保险电子保函信息确认页面，供应商核对保单信息无误后，阅读 

完“投保须知”，点击“确认”。 

 

2）确认信息后，进入发起支付页面，点击“确认支付”。 

 

3）供应商确认需要支付的费用，如选择“支付宝”付款，打开手机端支付宝扫
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描二维码完成支付。 

 

 

6. 申请发票（按需） 

供应商投保成功后，可在政采云平台申请发票，如是已在金融机构页面申请过发

票，供应商只能在平台上查看发票。 

菜单路径：用户中心—金融服务—我的保函—保函记录 

1) 供应商在保函记录列表中，选择需要申请发票的保函，点击【发票申请】。 

【提示】供应商可点击对应保函右侧的【电子保单】，查看电子保单内容。 

https://middle.zcygov.cn/finance/insurance/#/backletter-mine-record/list
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2) 供应商申请发票提示受理成功后，由金融机构开具发票，等待 3-5 分钟刷新

当前页面，点击【查看发票】，可查看电子发票信息。 

 

 
3）若供应商需要实体专票，可以联系政采云金融服务专属客服，电话：400-

903-9583 
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非常感谢您使用政采云平台服务，如果您有什么疑问或需要请随时联系政采

云。 

本手册可能包含技术上不准确的地方、或与产品功能及操作不相符的地方、

或印刷错误。政采云将根据产品功能的增强而更新本手册的内容，并将定期改进

或更新本手册中描述的产品或程序。更新的内容将会在本手册的新版本中加入。 

 

 

 

版权所有©政采云 

本手册适用于政采云平台履约保函—供应商。未经政采云书面许可，任何单

位和个人不得擅自复制、修改本手册的部分或全部，并不得以任何形式传播。 

 

 

 

责任声明 

在适用法律允许的范围内，政采云对本手册的所有内容不提供任何明示或暗

示的保证；不对本手册使用作任何保证。本手册使用中存在的风险，由使用者自

行承担。  

在适用法律允许的范围内，政采云在任何情况下都不对因使用本手册相关内

容及本手册描述的产品而产生的任何特殊的、附带的、间接的、直接的损害进行

赔偿，即使政采云已被告知可能发生该等损害。 

在适用法律允许的范围内，政采云对任何由于不可抗力、网络攻击、计算机

病毒侵入或其他非政采云因素，导致的产品不能正常运行造成的损失或造成的用

户个人资料泄露、丢失、被盗用等互联网信息安全问题免责。 

 

 


