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一、浏览器设置

为了使用户更好的体验,本系统推荐使用 IE11 浏览器。

二、用户访问

1. 用户可通过威海公共资源交易中心，进入威海市建设工程电子交易系统，

点击项目详情下方申请电子保函按钮跳转至威海电子保函服务平台。
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2.或用户访问威海市电子保函服务平台投标(http://221.2.148.172:20084)

进入威海市电子保函服务平台投标端网站首页后点击【注册】连接。如下图所示:
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三、用户注册登录

1.注册

进入威海市电子保函服务平台首页,点击右上方【注册】按钮,进入注册页面,

根据注册要求填写注册信息,输入手机号码,点击获取【验证码】,输入手机收到

的验证码,设置密码,阅读并勾选【用户协议】,点击【立即注册】。如下图所示:
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2.登录

账号密码登录

完成注册后进入登录界面,输入注册账号,密码和安全验证码,点击【登录】。

3.忘记密码

如用户忘记密码,可点击登录页面的【忘记密码】,填写注册信息,输入手机

验证码,点击下一步,输入新密码,点击确定，密码重置成功。具体流程如下:
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4.关于登录注册的注意事项:

1).企业名称、社会统一信用代码与营业执照需保持一致;

2).账户名同样作为登录账户,设置格式为 6-18 位字符,只能包含字母、数

字、下划线,区分英文字母大小写;

3).登录密码,设置格式为 6-18 位字符,需要同时包含数字、字母;

四、企业认证

1.企业资质认证

1).登录进入后台，首先请先完成【企业认证】;
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2).前往【企业认证】按要求格式填写信息并上传“营业执照”;

3).填写完成企业基本信息登记。

1. 企业法人认证

1).填写企业法人身份信息;

2).上传“身份证的正反面照片”。
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3.企业基本开户信息

1).上传开户许可证;

2).填写开户信息。

4.完善联系人信息

1).可以选择性填写联系座机号码,点击下一步。
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5.打款验证

1).填写备注信息,上传打款凭证,提交审核;

2).通过公对公打款认证，并完成企业数字证书颁发后，将有权在本平台使

用互联网企业电子签名服务。

6.认证结果

1).企业认证成功：页面左侧显示：保函申请、订单管理、我的保函、数字

证书、系统设置等项目;
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2).企业认证失败：核对认证信息,重新提交资料再次审核。

7.关于企业认证的注意事项:

1).需要准备材料：注册企业营业执照、法人身份证正反面、开户许可证

jpg.png 格式，大小不超过 5M;

2).【详细地址】要填写营业执照上的地址;

3).如果投标企业更改企业信息要及时联系客服:0592-6254455,提交更改资

料及证明材料,完善企业信息,避免造成经济损失;

五、数字证书

1.绑定 CA

首次使用 CA 登录需要下载 CA 驱动，用威海市电子保函服务平台注册的账号

密码登录。在数字证书右上角绑定 CA,下次登录时可直接使用 CA 登录。CA 登录
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的密码是在威海市电子保函服务平台注册的密码。

注：使用 CA 登录需要先进行企业认证,完善企业信息,没有完成注册认证的
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企业不能使用 CA 登录。

六、保函申请

1.申请保函流程

1).企业认证成功后点击左侧项目的【保函申请】;

2).可通过检索项目名称、项目类型、保函品种点击【搜索】,即可检索到需

要投保的项目,点击【立即办理】。

3).查看项目详情,点击右上角【申请电子保函】按钮;

4）.选择担保机构确认投保信息,提交并支付保费;

注：使用 CA 签章，需要用 IE11 浏览器，建议您使用 IE11 浏览器申请保函。

CA 签署时会跳出网页运行加载申请，点击允许。点击确认签署需要输入 PIN 密
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码，此处密码需输入 CA 介质的 PIN 码。
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5).选择基本户支付，确认支付。

具体操作流程,如下图所示:

注：打款时，请务必在打款备注里填写提示备注信息。

七、订单管理

1. 查看订单

1).支付成功后点击左侧的【订单管理】;

2).可通过检索项目名称、订单号、保函状态、提交时间,点击【搜索】,即

可检索到需要检索的订单,点击【查看订单】,即可查看到订单的状态。
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2.已经出函成功的保单,可以查看或下载保单原件和保单凭证。
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2. 订单管理的注意事项:

1).未支付的订单在 8小时内可以继续支付,8 小时后订单会自动关闭;

2).超时未支付订单会被取消,需要重新购买保函;
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八、我的发票

1. 线上电子发票

1).增值税普通发票会直接发送到认证企业信息的邮箱里和手机短信,可以

点击发票链接下载并打印电子发票。

2. 线下电子发票

1).已经成功出函的订单,需要开增值税专用发票的可以联系客

服:0592-6254455 为您处理。

3. 开票的注意事项:

1).发票的金额按照订单的金额开具;

2).开票抬头和税务登记号,只能是注册投保企业;

九、系统设置
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1.角色管理

1).角色管理功能可以在【系统设置】下,点击【角色管理】;

2).点击【角色管理】,页面右上角【添加角色】,可以设置角色名称和角色

描述;

3).添加完角色勾选需要设置的权限,提交保存。



21

用户使用手册

2.员工管理

1).在系统设置下,【员工管理】添加管理员;

2).设置员工的基本信息,注意勾选员工角色,点击【确认】;

3).当需要禁用时可以选择【禁用】或删除员工。
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3.员工管理的注意事项:

1).新添加的管理员的账号密码可以单独登录使用;

2).【员工角色】需要先在角色管理添加设置新角色,才可在【管理员】里勾

选。

4.日志管理

1).系统设置下的【日志管理】功能;

2).为了方便操作,增加了筛选功能。
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十、账户设置

1. 基本信息

1).首页右上角账户,点击【基本信息】;

2).可上传头像,更换姓名和手机号码。
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2. 修改密码

1).点击右上角【账户】,选择【登陆密码】 ;

2).输入原密码和新密码,点击【保存】。
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如对用户使用手册有任何疑问,请联系:0592-6254455.我们将竭

诚为您服务。


