
工商银行保函业务办理指引

一、产品介绍

针对上海市建设工程公开招投标项目，工商银行上海分行推出可

电子验证保函业务，支持为参与招投标企业开立投标保函和履约保函。

二、业务办理流程

开立银行账户——提供业务材料——银行审批业务——网点出

具保函文本

备注：

1、如已有工行结算账户，则无需另行开立。

2、提供业务材料清单

1）如企业在工行已有建信，需提供开函材料：

担保业务申请书

保函涉及的合同等相关资料

2）如企业在工行还未建信，需先建信，再申请开函。建信材料：

信息查询使用授权书（适用于对公客户）

信息查询使用授权书（适用于对公客户主要相关自然人）

中国工商银行企业公共数据信息查询、使用授权书

营业执照正本复印件

法定代表人身份证正反面复印件

建立信贷关系契约



近三年报表和即期报表

公司章程复印 1 份

特别说明：请在办理保函业务时务必提供准确的招投标项目名称，

以便后续平台验证。

三、特殊情况处理方案

1、企业开立保函时向银行提供的项目信息有误，导致保函文本

上的信息与实际项目信息不符，影响交易服务中心平台验证。

处理方案：若开立的是履约保函，可联系客户经理，携带已开出

的纸质保函到银行重新开立。完成重新开立后，再到平台上再提交一

次保函信息。若开立的是投标保函，根据平台规定，无法再次提交保

函，所以请务必向银行提供准确的项目信息。

2、企业在平台上提交保函编号后，平台无法从银行查询到对应

的保函信息。

处理方案：请先核对提交的保函编号是否录入正确。若保函编号

录入无误，则请立即联系相关客户经理进行排查处理。

四、联系方式

1、工商银行存量客户可联系您的专属客户经理。

2、暂未与工商银行建立客户关系的企业，欢迎扫描以下二维码输入

信息，我行会安排客户经理联系。



预约开函二维码


