中信银行电子保函操作指引
中信银行电子保函分为两种模式：“信保函-极速开”和“信保函”模式，我行产品联系人吴骏超，联系电话0512-65192933，产品具体介绍和操作指引如下：
一、信保函-极速开模式
（一）产品介绍及前期准备
该模式适用于客户提供其名下全额保证金质押的前提下，通过我行对公网银进行电子保函业务申请，我行系统进行自动授信审批后，为客户提供全流程线上化、无纸化、快速开立电子保函的服务。

客户在我行开通对公网银，并生效“信保函”功能。
我行客户经理为客户开立保证金账户，生效“信保函-极速开”电子协议。
（二）具体操作流程
1、客户在保证金账户中存入足额保证金，登录我行对公网银，进入“信保函”功能，点击“保函开立申请-经办”；点击“申请信保函-极速开”，进入经办页面。
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    2、填写保函开立申请信息，包括受益人名称、住所、招标/合同编号、合同/项目名称、金额、到期日等，确认保证金信息，上传招标文件或其他贸易背景材料，点击“提交”按钮。
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在提交后，经办人员在确认页面中逐一打开《国内保函开立协议》和《征信授权书》进行预览和签订，每个合同需阅读完后才可签署。
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经办人员提交完成后，复核人员登录我行网银，核对信息无误后审核通过。

客户联系我行客户经理进行后续开函审批工作，我行审批完成后发送保函正本给客户，结束业务流程。
二、一般信保函模式
（一）产品介绍及前期准备
该模式适用于我行授信客户（含一般风险或低风险），在占用授信额度的情况下，通过我行对公网银进行电子保函业务申请，我行为客户提供全流程线上化的电子保函的服务。
客户在我行开通对公网银，并生效“信保函”功能。
客户预先在我行审批授信额度，我行客户经理为客户生效“信保函”电子协议。
（二）具体操作流程
1、经办人员使用UKEY登陆中信银行交易银行，进入“信保函”功能，点击“保函开立申请-经办”、点击“申请信保函”进入经办页面。
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填写保函开立申请信息，包括受益人名称、住所、招标/合同编号、合同/项目名称、金额、到期日等，确认担保信息，上传招标文件或其他贸易背景材料，点击“提交”按钮。

    3、其余流程同“信保函-极速开”一致。
