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1. 注册登录

投保用户在电子保函综合服务平台官网注册登录平台。若是未注册的用户可在点击“注册/
登录”按钮依据类型填写相应的个人信息/企业信息进行注册，注册成功后即可登录；具体

内容如下：

新用户在登录页面点击“立即注册”；具体内容如下：
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注册成功后，输入账号、密码登录到电子保函综合服务平台，如下展示：

2.企业管理

2.1.实名认证

新用户注册登录到系统，个人需要完成实名认证，企业需要经办人先完成实名认证再进行企

业信息认证。
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自然人信息认证：填写个人信息及上传身份证人像面和国徽面，信息填写完后点击提交系统

调用三要素认证认证通过自然人认证成功，否则需重新填写正确的个人信息再次提交。具体

内容如下：

企业认证：填写企业基本信息、法人信息、开票信息，上传企业营业执照、开户许可证等信

息，信息提交后等待运营人员审核，审核通过才可申请保函（法院类保函个人和企业都可申
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请只要完成其中身份认证即可），具体内容如下：

提交企业信息后等待审核

审核不通过：修改企业信息再次提交审核；审核通过后用户可开展投保业务，具体内容如下：
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2.2.企业资质

企业完成实名认证后，可维护上传企业资质，依据企业自身有的企业资质填写对应的资质信

息，等待运营人员审核核实资质的真伪，审核通过后投保过程中即可上传资质文件进行保函

申请。具体内容如下：

3.申报项目列表

农民工资保证金申报方式：1、在【申报项目列表】中申报，2、在【农民工工资保函申请】

选择项目时-选择未申报项目进行申报。
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3.1.申报项目列表-申报

【申报项目列表】主要是用于农民工工资保证金申报，企业在【电子保函综合服务平台】填

写申报信息提交至【保证金管理平台】，人社部门在【保证金管理平台】进行审核。人社部

门核定缴存比例审核通过的将缴存比例值和缴存核定金额等内容同步至【电子保函综合服务

平台】-【申报项目列表】详情中，申报通过的项目企业可进行保函申请，购买保函替代保

证金。具体内容如下：

施工企业可在【申报项目列表】通过点击“新增”按钮，选择申报项目进入申报页面填写申

报信息和上传附件信息等内容。具体内容如下：

选择项目
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填写申报信息企业需要依据实际项目情况填写开工日期和竣工日期、合同金额(元)、选择差

异化存储等信息（字段内容关联到缴存比例值计算），填写完申报信息点击提交等待人社局

审核申报的项目。

县级/市级审核申报信息有误时审核驳回，企业重新修改项目信息后再次提交申报，具体内

容如下
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补充资料：企业可以依据项目情况申报先提交部分附件后，再补充完善其他材料。企业在【申

报项目列表】操作列表中点击“补充资料”，选择需要补充附件的类型上传对应附件，具体

内容如下：

提交的附件材料等待县级/市级审核。若附件有误县级/市级审核驳回，企业修改附件重新上

传附件，具体内容如下：
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在“补充资料列表”中展示县级/市级审核通过。可下载查看附件文件。具体内容如下：

附件资料补充齐全，企业进行保函申请，具体内容如下：
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3.2.保函申请-申报

在【农民工工资保函】申请页面选择项目，在页签“项目未申报”页面选择需要申报项目点

击“申报”，进入申报页面，填写申报信息；具体内容如下：
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填写完申报项目信息后点击“提交”等待部门审核，若审核驳回时，可在页签“申报驳回”

中查看并重新修改申报信息再次提交申报；具体内容如下：

在页签“项目申报中”查看申报项目审核中的项目，具体内容如下：

申报审核通过的项目可在页签“项目申报通过”中查看申报项目并进行投保申请；具体内容

如下：
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4.保函申请

4.1.农民工工资保函

1. 保函申请

投保用户申请农民工工资保函，在用户端在【保函申请】页申请保函，或者在官网对应的保

函产品点击“立即申请”，进入申请页面，在申请页面中选择申请农民工工资保函的项目；

选择项目后填写必填字段：保证金、发包人、接受部门、保函期限，上传附件；点击“下一

步”选择出函机构，投保确认申请订单是否有误，无误则提交保函进行签章支付等待出函；

如下展示：
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步骤 1：立即申请

农民工资保函申请的项目必须是申报过且申报市、县/区级部门审核通过的项目，才能进行

保函申请。针对已在线下申报过的项目，企业可通过页签“项目未申报”中找到已线下申报

过的项目进行投保。若是通过线上申报在【农民工工资保证金管理平台】审核通过的项目可

以在页签“项目申报通过”中选择对应项目进行投保；同时也可以在“项目申报审批中”、

“项目申报驳回”查看申报项目进度情况具体内容如下：
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①选择线下申报的项目投保：

②选择线上申报的项目投保：

步骤 3：填写信息内容，上传附件
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步骤 4：选择出函机构

步骤 5：核对订单信息提交申请

步骤 6：提交成功，订单提交成功，进入投保确认，阅读并确认投保协议须知
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步骤 7：签章，支持线下签章

线下签章：上传投保签章协议
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步骤 8：支付保费。支持线上支付和线下支付

线下支付：上传支付凭证

支付完成等待出函机构审核开函，若用户提交保函订单信息附件内容有缺少，出函机构可以

审核时发起资料补充，用户可在保函订单中给查看保函开函进度及保函详情附件等内容，若
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需要补充资料预计审核人员添加的附件类型补充相应的附件内容；

补充资料：

审核通过出函成功：

2. 取消保函：

3. 批改：由于工程项目某种原因导致项目延期，购买的保函有效期也临期时候需要续保时
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候，企业可以在用户端发起批改申请等待保函机构审核重新出函。批改成功的保函订单会更

新保函单文件、发票、保函编号信息，旧的数据作废；具体内容如下：

5.保函订单

5.1.农民工工资保函

农民工工资保函订单中主要展示投保企业在用户端系统中申请的保函订单数据，订单生成后

等待出函机构审核，审核通过后保函订单出函成功。支持用户查看保函订单详情附件信息以

及保函信息等内容。如下展示：

1. 继续申请：

投保用户可继续操作未完成的保函订单，点击“继续申请”按钮，页面跳转相对于的保函申

请操作页面，如下展示：
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2. 查看详情
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