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一．电子印章业务说明

1.电子印章业务描述：电子印章功能主要包含企业电子印章申请、

个人电子签名、数字证书、印章授权等功能；

企业用户需要维护企业的电子印章（具有管理权限的经办人也可

以维护电子印章），申请电子印章以后，需将电子印章授权给已注册

统一身份认证的自然人(称为被授权人），被授权人登录吉事办后可以

使用被授权的印章。个人电子签名是为自然人提供的功能，自然人用

户登录吉事办 APP 后可以申请、使用个人电子签名。

2. 数字证书概念：数字证书的颁发即是用户对自己的公钥以

及身份信息传输至验证中心进行验证的过程。在获得数字证书后，用

户即可利用数字证书实施一些自己想要实施的活动。但每个数字证书

都是不同的，且每个证书的可信度也存在一定差异，因此，申请者所

获得的数字证书都是唯一的。

二．企业法人用户操作说明

1.用户登录

企业用户注册统一身份认证，注册成功后登录吉事办 APP。登录

方式有两种：①账号密码登录；②人脸验证登录（需要扫描企业法人

本人的人脸进行验证）。
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2.经办人管理

（1）经办人管理入口

企业用户登录 APP后在【我的】中点击【我的经办人】，进入经

办人列表页面。如下图：
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（2）经办人添加

点击列表中的【+经办人】按钮跳转添加经办人页面，按页面要

求输入经办人信息（包含经办人身份四要素信息和有效开始时间结束

时间，需要设定经办人是否具有管理权限，如果具有，经办人登录以

后可以维护企业印章信息，授权印章等操作，如果不具有，则不能操

作企业电子印章，授权印章等功能），填写后需要进行操作人员的人

脸验证。经办人信息核验成功且人脸验证通过，经办人添加成功，返

回列表可查看新增的经办人信息。如下图：
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（3）经办人删除

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【删除】按钮；删除以

后经办人无法在登录。如下图：



第 5 页 共 28 页

（4）经办人编辑信息

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【编辑】按钮，进入经

办人信息修改页面，可以修改经办人有效期和管理权限。如下图：
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（5）经办人修改密码

企业法人在经办人列表，点击对应人员的【修改密码】按钮，进

入密码修改页面，可以修改经办人登录密码。经办人再登录时需要使

用新密码登录。如下图：
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3.数字证书激活

（1）点击【我的印章】，首次进入该功能的用户需先进行数字证

书激活，基于登录用户绑定的手机号，系统自动发送短信验证码，验

证码 5 分钟内有效。输入验证码后设定证书验证密码。

（2）设定密码后点击【激活】按钮，激活成功进入印章模块页

面。用户需要同意数字证书等协议才可以使用印章功能。
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4.我的印章

（1）电子印章入口：企业用户登录以后，点击【我的】进入如

下页面，再点击【我的印章】进入印章模块。首次使用印章需要做证

书激活操作。
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（2）电子印章列表：印章列表显示企业已申请的印章和已作废

的印章；如下图，点击任一印章可查看印章详情；
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（3）添加电子印章

点击【添加】按钮，进入印章信息编辑页面，用户选择需要申请

的印章类型，APP 根据选择的印章类型和企业名称自动拼接回显组合

的印章名称，用户可以自行调整名称内容，印章名称最多输入 50 个

字；

提示：每个印章类型只能申请一次；

点击【预览印章】可以预览印章生成样式；

点击【生成印章】后需要调用人脸验证页面进行本人人脸验证，
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确保操作的安全性。（如果是企业法人登录验证法人人脸，如果是经

办人登录，验证经办人人脸）

（添加印章） （印章预览）

（4）作废印章

点击列表中的任一印章，进入印章详情页面。点击【作废】按钮，

系统需要进行人脸验证确认本人操作，人脸验证成功即印章作废成功。

作废成功后列表中该印章显示为灰色、所属便签为已作废，该印章被
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授权的所有自然人将看不到且无法使用该印章。

（5）印章授权

在印章详情页面点击【授权】按钮，跳转至被授权人员列表，在

该页面可以添加、删除、编辑被授权人信息；

·添加被授权人：添加时需要填写已注册统一身份认证的用户身

份信息和授权有效期，点击【保存】按钮，验证被授权人身份信息填

写无误后，被授权人添加成功。

·编辑被授权人：点击人员列表的某一被授权人进入编辑页面，
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可修改被授权人的授权有效期，点击【保存】进行修改。

·删除被授权人：使用系统删除方式，可以删除被授权人，删除

人员后该人员将无法再使用该电子印章。

（被授权人列表） （添加被授权人）
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（删除被授权人-苹果系统样式） （修改被授权人）

5.印章使用记录

系统保留所有被授权用户使用印章的详细记录：包含时间，使用

人员姓名，使用印章所属企业名称，使用印章名称基本信息。页面保

留近 3 个月的数据信息。
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6.数字证书

企业法人和自然人用户可以查看数字证书，点击【修改证书密码】

可以修改证书验证密码。
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（数字证书） （修改证书密码）

7.客服中心

印章业务有专业客服人员可以为您解答疑问。您可以拨打客服电

话，也可以通过 QQ加入客服群。
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8.消息提醒

电子印章业务提供对相关人员的消息推送，包涵添加印章、作废

印章和印章授权等操作的通知。
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三．自然人用户操作操作手册

1.自然人用户登录

自然人注册统一身份认证后可以通过两种方式登录：①账号密码

登录②人脸验证登录；登录后点击【我的】进入【我的印章】模块。
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2.选择企业

（1）自然人存在多个企业的授权印章时，进入【我的印章】模

块需要选择所属企业，选择某一企业后进入电子印章模块，所查看到

的为该企业的印章。

（2）自然人进入电子印章模块后可在首页进行企业切换。
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（进入时选择企业） （首页切换企业）

3.数字证书激活

（1）点击【我的印章】，首次进入该功能的用户需先进行数字证

书激活，激活证书需要获取手机验证码，基于登录用户绑定的手机号

系统自动发送验证码，验证码 5 分钟内有效。输入验证码后设定证书

数字密码。详情请参考企业用户操作手册中的数字证书激活页面。

（2）激活成功进入印章模块页面。用户需要同意数字证书等协

议才可以使用印章功能。
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4.企业电子印章

自然人可查看企业下已被授权的印章及印章详细信息。
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（印章列表） （印章详情）

5.个人电子签名

（1）自然人用户可设置自己的个人电子签名，设置方式有两种：

①手写签名②自动生成。点击【个人电子签名】进入签名列表页面，

目前只允许用户设置一个电子签名。未设置时提醒用户新增个人签名。

点击【添加签名】选择添加方式。如下图：
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（2）选择添加方式：选择手写签名，需要用户在手写板手写绘

制签名，点击【保存】即可生成；选择自动生成，系统根据登录用户

姓名信息自动生成图片样式，点击【确认签名】即可生成。如下图：
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（手写签名） （自动生成）

6.其他功能

数字证书、印章使用记录、客服中心和消息提醒参考企业法人用

户操作内容。

四．电子印章使用

印章需要授权给自然人后才可以使用，使用方式是通过吉事办扫

一扫功能扫描需要盖章系统所出示的二维码，选择使用的电子印章所
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属企业，再 APP 中输入证书密码验证后，印章使用成功并生成一条印

章使用记录。

（点击扫一扫） （选择印章所属企业）
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（输入证书密码）
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