[bookmark: _GoBack]电子印章操作指引及常见问题
一、电子印章的申领和使用
（一）电子印章申请方式
用户在广州市开办企业一网通平台企业办理开办企业手续时，可在填报刻章信息时，勾选免费领取“电子印章”选项进行申请。
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（二）电子印章领取和使用
[bookmark: _Hlk63237133]无介质电子礼包（包含电子营业执照、电子印章、电子发票）在开办企业手续完成后同步发放。法定代表人可在微信中搜索“广州市企业开办一网通平台”小程序，在“广州市企业开办一网通平台”小程序首页右下角的“证照卡包”中查看和使用。
二、电子印章操作指南
如何查看操作指南
    企业在一网通平台完成开办手续后，该企业的法定代表人可在微信中搜索“广州市企业开办一网通平台”小程序，在“广州市企业开办一网通平台”小程序首页右下角的“证照卡包”中点击“电子印章”进入操作界面，在“帮助中心”点击“使用帮助”可查看电子印章的操作指南。
[image: ]
操作指南内容
下载印章
法定代表人（执行事务合伙人、负责人）是电子印章的默认领取人，首次领取只能由法定代表人（执行事务合伙人、负责人）通过“广州市企业开办一网通平台”小程序完成。
其下载流程主要分为以下几步∶
（1）只有通过实名认证登录一网通的法定代表人才可以下载电子印章。在“广州市企业开办一网通平台”小程序首页右下角的“证照卡包”中点击“电子印章”进入操作界面，点击“下载印章”，进入电子印章预览界面，点击“开始下载”进入电子印章下载页面（如果界面出现以下提示：“印章备案未完成，请等待实物印章备案完成后再开始下载。”，请在收到领取大礼包短信后再次进行下载），下载前需要阅读并同意《印章下载声明》。
[image: ]
（2）点击【下载】时需要跳转到电子营业执照小程序验证是否已下载该企业的电子营业执照，当页面弹出提示：即将打开“电子营业执照”小程序，点击【允许】即打开电子营业执照小程序。
[image: ]

如果没有下载该企业电子营业执照，则需要下载执照，录入实名信息，实人认证后选择该企业执照进行下载；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\29888c5acd27d6e741e1337e9206d45.jpg]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\10e337ea5146e0ef2f7ad74f5748e3b.jpg]
如果已下载该企业执照，则直接显示出已下载的执照。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\3b96afe719501ffa976587810cb017b.jpg]

（3）执照已下载后，点击该企业执照，输入执照密码进行身份认证（重要提示：如果输入密码进行验证后出现“数据同步中，请5分钟后再试”的提示，出现该提示请不要退出页面或者关闭小程序，也不要点击【删除执照】，请点击【我知道了】关闭提示，稍等片刻后继续点击【确认】进行身份验证，如果还是出现提示，则重复上述操作直到身份验证成功）身份认证成功后点击【返回】，将回到“广州市企业开办一网通平台”小程序电子印章中下载该企业电子印章。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\bcb226e93d22e703658a5b3cffab983.jpg]

（4）印章下载成功后，可以查看下载结果，或者返回主页进行其他的操作。
查看印章
（1）点击“查看已下载印章”，选择需要查看的电子印章，点击【查看详情】可以查看到电子印章图片及企业相关信息。
[image: ]
（2）在“印章变动”中可以查看到当前市场主体电子印章的相关变更信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\0edd396e191e95e8312491797b0d797.png]
（3）在“印章领用情况”中，您可以查看到本印章已领用的信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\ff86cb7618964b8226bb3df0c9f34c0.jpg]
管理印章
管理印章中主要是对当前小程序已经下载的印章进行删除操作。
选择需要删除的印章，点击“删除”按钮进行删除操作，确定后即可删除。删除成功的印章可再次实名认证后下载。

三、常见问题
（一）如何下载电子印章？
在电子印章首页点击“下载印章”进入印章预览界面，点击“开始下载”按钮（如果没有下载按钮则表示实物章未刻制完成，待刻制完成后再下载电子印章）进入下载界面，勾选电子印章下载声明，点击“下载”按钮按照提示进行下载，具体可参考“使用帮助”功能中的“操作指南”。
（二）在下载电子印章时为何看不到下载按钮？
当实物章刻制未完成时，电子印章只支持预览，当实物章刻制及备案完成后可进行电子印章下载使用。
（三）下载电子印章跳转到电子营业执照小程序。
电子印章会使用电子营业执照对市场主体进行数据核验，下载前会跳转到电子执照小程序进行相关认证。
（四）下载电子营业执照后，执照验证页面输入密码点击“确定”出现数据同步中，请5分钟后再试”的提示。
因为下载电子营业执照需要进行数据同步，该过程持续时间需要几十秒到五分钟不等，所以出现该提示请不要退出页面或者关闭小程序，也不要点击【删除执照】，请点击【我知道了】关闭提示，稍等片刻后继续点击【确认】进行身份验证，如果还是出现提示重复上述操作，直到身份验证成功。
（五）下载电子印章有时候需要下载电子营业执照有时候不需要下载电子营业执照。
如果企业在首次下载电子印章之前已经下载过电子营业执照，则在下载电子印章时无需重复下载，只需要输入电子营业执照密码进行身份核验即可。
（六）电子印章如何使用？
电子印章的相关使用功能正在扩展中，目前只支持预览和下载。
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