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企业电子印章申领操作手册

山西省一体化政务服务平台电子印章系统支撑全省企业在线申领、管理电子印章等相关业务。企业用户在“山西省政务服务网”、“三晋通”（微信、支付宝）小程序领取电子印章，具体申领流程如下：
一、“山西省政务服务网”申领流程
（一）系统登录
企业在“山西省政务服务网统一身份认证系统”注册后，登录“山西省政务服务网”，选择“用户中心-我的印章”进入山西省电子印章系统，具体操作步骤如下：
1.打开浏览器，搜索“山西省政务服务网”官网，点击即可进入“山西省政务服务网”，（或浏览器输入网址www.sxzwfw.gov.cn 进入“山西省政务服务网”）。
2.进入“山西省政务服务网”后，点击右上角“登录”（如图1），登录界面选择“法人登录”（如图2），填写相关信息完成登录。如没有登录账号则点击“注册”，注册成功后进行登录。

[image: 678FD50D-32CE-48e8-A21A-FE930D10196A]图1 山西省政务服务网
[image: 88AA010C-A28D-4db8-A366-F9764BF8E4A1]图2 登录界面
3.登录后，点击右上角“企业名字”，进入“用户中心”（如图3），在用户中心选择“我的印章”进入“山西省电子印章系统”（如图4）。进入山西省电子印章系统，可以进行印章申请、印章领取、印章列表查看、日志管理等操作。

[image: ]图3 山西省政务服务网
[image: ]图4 用户中心

（2） 信息公告
进入电子印章系统，进入信息公告界面，点击相关信息公告（如图5），在“信息公告详情”中下载《企业电子印章申领操作手册》以及《山西省政务服务领域企业电子印章申请表》（如图6）

[image: ][image: 7B826D95-0A40-4704-905F-0237654A2F98]图5  信息公告
图6  附件下载

（3） 电子印章申领
[bookmark: OLE_LINK2]1.点击“印章服务”折叠按钮，点击“印章领取”，可以查看待领取的印章，点击“详情”可以查看印章相关信息，点击“领取”即可领取电子印章（如图7），点击“领取”时会弹出二维码，需要打开微信、支付宝“三晋通”小程序，扫码领取电子印章（如图8），点击“确定”（如图9），输入“印章密码”点击“确定”（如图10），印章领取成功关闭页面（如图11）。
[image: C:/Users/EDY/Desktop/54bf37e33d30fabfbeaca5903443e50.png54bf37e33d30fabfbeaca5903443e50]图7  印章领取
[image: C:/Users/EDY/Desktop/微信图片_20241105231132.png微信图片_20241105231132]图8 扫码领取
[image: 1729478925041][image: 1729478925037][image: 4b9b98702e093096e4d9ce5afc1547b]图9 小程序       10 印章密码       图11领取成功
[bookmark: OLE_LINK1]2.如果“印章领取”中没有待领取的印章，可以进行印章申请，点击“印章服务”折叠按钮（如图12），展开印章服务功能，选择“印章申请”（如图13）。
[image: ]图12 印章服务
[image: ]图13 印章申请
3. 根据实际情况，在《山西省政务服务领域电子印章申请表》中填写相关信息，加盖需申请电子印章的印模并签字盖章（可以申请的印章为：企业法定名称章、法定代表人名章、财务专用章、合同专用章），点击“单位所属区划”选择企业所在区划，点击“上传申请表”上传带有印模的申请表（文件格式PDF）,点击“印模尺寸”下拉框，根据实物印章印模尺寸大小，选择对应的印模尺寸，点击“提交申请”即可（如图14）。
[image: 图片1]图14  提交申请
4.印章申请提交后，可以在“印章申领记录”中查看当前印章审核状态，材料审核完毕后会提示审核通过（如图15）。
[image: ]图15 印章申领记录
5.当印章审核不通过，可以点击“详情”（如图16）查看申请详情以及审核意见（如图17），根据审核意见重新进行印章申请。
[image: 8A90FC4E-8A26-49fa-B17B-2BAFEC4FE9A4]图16 印章详情
[image: ]图17 审核意见查看
6. 点击“印章领取”，可以查看待领取的印章，点击“详情”可以查看印章相关信息，点击“领取”即可领取电子印章（如图18），点击“领取”时会弹出二维码，需要通过“三晋通”（微信、支付宝）小程序，扫码领取电子印章（如图19），点击“确定”（如图20），输入“印章密码”点击“确定”（如图21），印章领取成功关闭页面（如图22）。
[image: C:/Users/EDY/Desktop/微信图片_20241105231132.png微信图片_20241105231132][image: ]图18 印章领取
[image: 4b9b98702e093096e4d9ce5afc1547b]图19 扫码领取
[image: 1729478925037][image: 1729478925041]20小程序         图21 印章密码    图22领取成功
（三）电子印章信息查看
1.点击“印章列表”可以对申领后的电子印章信息进行查看，可以查看电子印章到期时间以及印章状态等信息（如图23）。
[image: ]图23  印章列表
2.点击“印章列表”中的“查看”，可以查看基本信息（如图24）以及用章详情（如图25）
[image: ]图24 基本信息



[image: ]图25 用章详情
（4） 文件验签
1. [image: ]点击“文件验签”，可以对盖章后的PDF/OFD格式文件进行验签（如图26），验证文件的完整性和印章/签章的有效性，验证成功展示验证内容（如图27）。
图26 文件验签




[image: ]图27 验证结果
（5） 电子印章管理
1.点击“印章列表”中的“更多”，可以对电子印章进行停用/启用、注销管理。当印章到期后，续期按钮会变为蓝色，企业可以自行对电子印章进行续期（如图28）。停用/启用：当用户暂时不使用电子印章时，可以选择停用，当用户需要使用电子印章时，可以选择启用。注销：当印章信息发生变更时，对变更印章进行注销；当企业信息发生变更或企业注销时以及其他需要对印章进行注销的情况，对企业所属的印章进行注销。
[image: B8F85F7E-DE73-4c98-B7D2-F171AD1F25F6]图28 印章管理
（6） 用户反馈
1. 在用户反馈中，点击“意见建议”，可以对电子印章应用领域等方面提出意见建议（如图29）[image: EE2C9046-DADC-4ecf-8FF3-53F3B728AD66]。
图29  意见建议
2. 在用户反馈中，点击“信息反馈”，可以对在申领、管理以及使用电子印章过程中，遇到的问题进行反馈，电子印章系统运维人员收到信息反馈后将进行回复。在信息反馈界面“历史反馈”中也可以看到自己的历史反馈记录（如图30）。
[image: FA5AC6E3-2E2E-4433-BEB7-73E0D8DB9385]图30  信息反馈
二、“三晋通”（微信、支付宝）小程序申领流程
（一）系统登录
企业在“三晋通”小程序认证登录后，选择“我的-我的印章”可进入山西省电子印章系统，具体操作步骤如下：
1.微信、支付宝搜索“三晋通”，会出现“三晋通”小程序，点击即可进入“三晋通”小程序。             
2.进入“三晋通”小程序后，点击“我的”进入登录界面（如图31），登录界面选择“法人登录”（如图32），填写相关信息完成账号登录。如没有登录账号则点击注册，注册成功后进行登录。
[image: 5785a19bdc0593bf0b93d479206415e][image: 1729402934658]图31 小程序                 图32 登录界面
3.登录完成后，点击“我的”，选择“我的印章”进入“山西省电子印章系统”（如图33），在电子印章系统可以进行印章申请、印章领取、印章列表查看、文件验签、密码管理等操作（如图34）。
[image: 1729404686516][image: 1729473572565]图33  我的印章              图34  印章功能
（2） 信息公告
 1.进入电子印章系统，进入信息公告界面，点击相关信息公告，在“信息公告详情”中下载《企业电子印章申领操作手册》以及《山西省政务服务领域企业电子印章申请表》
（3） 电子印章申领
1.进入“我的印章”，点击“印章领取”领取待领取的印章（如图35），点击“领取”（如图36），输入印章密码，点击“确定”（如图37），印章即可领取成功（如图38）。
图35 印章领取              图36 领取[image: 1729478871609][image: 1729478785652]
[image: 1729478925041][image: 1729478925037] 图37  印章密码            图38  领取成功       



[bookmark: _GoBack]2.如果“印章领取”中没有待领取的印章，根据实际情况，在《山西省政务服务领域电子印章申请表》中填写相关信息，加盖需申请电子印章的印模并签字盖章（可以申请的印章为：企业法定名称章、法定代表人名章、财务专用章、合同专用章），点击“印章申请”（如图39），点击“上传申请表”上传带有印模的申请表（文件格式PDF）,点击“印模尺寸”，根据实物印章印模尺寸大小，选择对应的印模尺寸，点击“提交申请”即可（如图40）。  
[image: 568b3456354e804c40fb45ed843fa25][image: 1729404971066]图39  印章申请             图40  提交申请
3.印章申请提交后，待材料审核完毕后，即可在“印章领取”中领取所申请的印章（如图41），点击“领取”（如图42），输入印章密码，点击“确定”（如图43），印章即可领取成功（如图44）。
图41  印章领取             图42  领取[image: 1729478871609][image: 1729478785652]
[image: 1729478925037][image: 1729478925041]图43 印章密码             图44 领取成功
（三）电子印章管理
1.点击“印章列表”（如图45），可以查看所申领的印章信息（如图46），点击信息后边的“...”（如图47），即可对申领的印章进行停用/启用、注销管理（如图48）。
[image: 1729431076755][image: 1729431207282]  图45  印章列表            图46  信息查看 
[image: 1729431231718][image: 1729431255959]   图47  印章管理            图48  印章状态 




（四）文件验签
1.点击“文件验签”（如图49），可以对盖章后的PDF/OFD格式文件进行验签（如图50），验证文件的完整性和印章/签章的有效性，验证成功展示验证内容（如图51、52、53）。
[image: 1729472949713][image: 1729479359619]图49  文件验签              图50  上传文件
[image: 1729474556451][image: 1729474829944]图51 验证结果              图52 印章信息
[image: 1729474914485]   图53  签章信息 
（四）密码管理
[image: 1729473981991]1.点击“密码管理”（如图54），可以对电子印章密码进行修改（如图55）。
[image: 1729474001819]图54 密码管理              图55 密码重置
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