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1、 [bookmark: _Toc28741]
2

2、 登录
[bookmark: _Toc3668]（一）引导页。
在浏览器输入https://tydzyz.zwfw.gxzf.gov.cn/xc进入引导页点击“申领印章”或“签署文件”进入登录页
[image: ]
[image: ]
法人登录：点击统一登录进入一体化登录页面选择法人登录，输入账号（统一信用代码）、密码即可。
[image: descript]
自然人登录：选择统一登录进入一体化登录页面选择个人登录，输入账号密码即可（若个人无一体化账号密码，可选择支付宝扫描）。
[image: descript]
3、 [bookmark: _Toc5874][bookmark: _Toc18118][bookmark: _Toc15823]首页
（1） [bookmark: _Toc12762][bookmark: _Toc3908]发起签署。
登录后进入首页，点击“发起签署”，也可以在“我的文档”页面发起签署操作，如图。
入口一：
[image: ]
入口二：
[image: ]    
（2） [bookmark: _Toc3341][bookmark: _Toc9022]文档签署。
进入“文档签署”界面，点击“点击上传”选择文档或直接拖动文档到虚线方框区域上传文档。单签支持一个或多个文档上传。
上传成功后，点击“单独签章”即可进入文档签署。
[image: ]
进入文档签署页面：
第一步：选择签署方式：单页签章/多页签章/骑缝签章。
第二步：选择需要签署的印章拖动到落章位置。
第三步：点击提交签署。
第四步：根据领章时所选的核验方式（密码、短信、人脸）核验用章。
第五步：签署成功，预览已签署文件。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc5666]发起会签。
点击“发起签署”进入签署界面后上传文档，点击下方“发起会签”。
[image: ]
[image: ]
完成信息输入提交会签后系统将下发签署短信至企业/个人预留号码，参与签署方可在短信打开链接登录签署，也可在智桂通APP登录后搜索“统一印章”进入小程序后在我的文档-待我签署进行签署。
电脑方式为访问PC地址登录后在我的文档-待我签署进行签署。
签署操作详见1.2.3文档签署。
4、 [bookmark: _Toc23311][bookmark: _Toc2922][bookmark: _Toc4224]我的文档
点击左侧菜单栏“我的文档”进入“我的文档”页面。文档仅保留30天，请及时下载。
业务文档为用户在办理第三方业务（即不在广西统一电子印章系统发起的文件签署）时产生的签署文件。我发起的为本账号在本平台发起的单签或会签文件。待我签署为他人发起会签需本账号参与签署的文件。
文档可进行的操作有：
详情：点击详情可查看文件签署进度以及文件原件，文件过期时仅查看签署进度。
核验：文件全部签署完成且文件未过期时可核验文件是否为本平台签署。
下载：文件全部签署完成且未过期可下载文件。
签署：文件未过期且待签署时可对文件进行签署。
[image: ]
文档搜索，输入搜索内容，点击搜索。
[image: ]
5、 [bookmark: _Toc29286][bookmark: _Toc4204][bookmark: _Toc29075]企业印章（企业账号登录）
点击左侧菜单栏“企业印章”进入印章列表。
企业一共可申领5个印章，分别为合同章、财务章、发票章、法定代表人章、企业名称章。
当账号所持有印章低于5个时（不包括失败印章）可点击右上方“申领印章”申领所缺印章。
认证记录为领章时所产生的实名认证记录，认证失败或长时间（超过24小时）未认证导致认证失效可在此找到认证记录撤销，撤销后可重新申领印章。
注销记录为印章注销的历史记录。
印章可进行的操作有：
· 详情：点击可查看印章基本信息、操作记录、使用记录。
· 变更：查看企业变更信息。
· 续期：印章过期/临期（距离到期时间不足10天）时对印章进行续期。
· 停用：可暂时停用印章，停用后的印章无法使用。
· 启用：停用后重新启用印章，启用后印章可正常使用。
· 注销：注销印章。印章注销后需重新申领。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc6045][bookmark: _Toc5867]申领印章。
企业可申领法定名称章、合同专用章、财务专用章、发票专用章和法人章，每种类型的印章仅能申领一个。
[image: ]
第一步申领印章，点击图标勾选需要申领的印章类型，可点击一键申领选择全部。
[image: ]
第二步选择用章核验方式，有密码核验和短信核验、人脸核验三种方式。如为密码核验需输入6位以上数字。核验方式用于签署文件时对印章进行核验，核验成功才能提交文件签署。
· 密码核验：当用户签署文件时，输入密码即可。如忘记密码可在印章详情修改核验方式。
· 短信核验：当用户签署文件时，输入短信验证码即可。
· 人脸核验：当用户签署文件时，人脸扫码识别即可。
选择核验方式后，点击下一步。
第四步选择经办人或法人，选择完之后填写信息，需要填写真实经办人、单位法人、单位信息。
[image: ]
提交材料，输入正确验证码完成意愿认证。
[image: descript]
完成意愿认证后，最后一步为实名认证。如在第四步选择为法人则仅需法人认证即可，选择的为经办人则需法人和经办人全部完成实名认证。注意认证时脸部无遮挡，周围光线良好。
经办人申领印章：
法人会收到一条认证短信，如未收到可点击重新发送。
[image: ]
法人点击最新收到的短信链接进入认证页面
[image: a71bf5c81e6cd48c028092d50e42678]
勾选“已阅读并同意《用户协议》《隐私政策》《法律声明》”，点击前往签署。
[image: a911535402c4514698a8c49da64c82f]

预览签署文件信息无误后，点击“下一步”。

[image: 8133eb1e6e44909aa729fcb580dc94d]

勾选《实名认证用户隐私协议》，点击开始身份认证。
[image: b1db7d78d0d01cbc66cd2249f05f356]
点击“允许”。

[image: 439b13eadc4aeeb5485f38c1a4bb9b5]
完成人脸认证，等待倒计时结束后即为认证成功。

[image: descript]
法人认证成功后，经办人使用微信扫描二维码认证，认证操作方式与法人认证一致。
[image: ]
法人申领印章：
法人申领印章仅需法人扫描认证即可。
[image: ]
完成认证后界面显示制章完成，用户可在我的印章-企业印章查看已申领成功的印章。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc15329][bookmark: _Toc21284]详情。
查看印章基本信息和印章操作记录，以及修改印章的核验方式。
在印章列表中点击详情，进入印章详情页，如下图，可查看印章基本信息、使用记录、授权记录、操作记录。
· 使用记录：记录该印章签章记录。
· 授权记录：记录该印章授权记录。
· 操作记录：记录该印章自领章以来的操作记录。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
修改印章核验方式：点击“点击更改”-选择核验方式-输入短信验证码，如选择密码核验则在验证码之前需输入密码，其他核验方式则输入验证码提交即为修改完成。
[image: ]
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc21119][bookmark: _Toc16015]变更。
查看企业信息变更情况。

[image: ]
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc12696][bookmark: _Toc954]续期。
续期：距离印章失效时间小于10天时，可对该印章进行续期操作，续期时间默认一年。
点击续期，点击确定。
[image: ]
确认信息无误后点击提交。
[image: ]
获取验证码，输入验证码后提交。
[image: ]
提交后进行实名认证即可，如在角色选择了经办人则法人与经办人完成认证即可，认证方式与领章认证一致。
[image: ]
如未到期点击续期会提示。
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc25570][bookmark: _Toc9954]停用/启用。
对印章进行临时停用，停用后，印章不可继续使用，若需使用，可重新启用印章。
停用：启用中的印章可点击停用，弹出停用提示框，点击确定后输入验证码，即可完成停用操作。
[image: ]

[image: descript]
[image: ]
输入验证码后印章停用。
[image: ]
启用：停用后的印章可点击启用，弹出启用提示框，点击确定后输入验证码，即可完成启用操作。
[image: ]
[image: descript]
[image: ]
输入验证码点击确认后印章重新启用。
[image: ]
（6） [bookmark: _Toc29938][bookmark: _Toc2723]注销。
点击注销，确认信息无误后点击“提交”，输入短信验证码确认后注销成功。
[image: ]
[image: ]
（7） [bookmark: _Toc18466]认证记录。
点击企业印章-点击认证记录进入认证记录页面。认证记录为每次申领印章所产生的认证记录。
如未收到认证短信或已关闭认证页面可点击“认证记录”重新进入认证页面。
如长时间未认证导致认证失效需到印章首页删除该失败印章后重新申领。
如需重新申领点击“撤销”即可重新申领印章。
[image: ]
[image: ]
（8） [bookmark: _Toc9226]注销记录。
点击企业印章-注销记录。注销记录展示该账号所有印章的注销记录。
[image: ]
[image: ]
6、 [bookmark: _Toc10007][bookmark: _Toc17897][bookmark: _Toc32531]个人印章（个人账号登录）
点击左侧菜单栏“我的印章”进入印章列表。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc4803][bookmark: _Toc7638]申领印章。
可提供两种类型的印章进行申领。包括个人方章和个人手绘章，每种类型的印章仅能申领一个。点击左侧菜单栏“个人印章”，进入个人印章列表页，点击“申领印章”。
[image: ]
第一步选择印章类型，可全选个人方章和个人手绘章或单选其中一种印章。
  勾选个人方章，选择字体。
  勾选个人手绘章，使用智桂通App进行扫码，扫码成功后手写名字（如未登录需先行登录智桂通），点击下一步。
注意：手写名字需横屏手写。
[image: ]
手写名字，点击确定。请务必按手机示例方向手写名字。
[image: e5dc04740f3048960bd1b68f54357d2]

第二步，选择用章核验方式，有密码核验和短信核验、人脸核验三种方式选择其中一种即可。该核验方式用于签署文件时需要对印章进行核验，核验成功才能提交文件签署。
密码核验：当用户签署文件时，输入密码即可。
短信核验：当用户签署文件时，输入短信验证码即可。
人脸核验：当用户签署文件时，人脸扫描即可。
第三步勾选“我已知晓并遵守《广西数字证书认证中心电子认证服务协议》”
第四步点击“下一步”。
第五步完成短信认证。
[image: descript]
最后一步完成实名认证。方式有两种：
第一种：收到实名短信，点击链接，前往认证。
[image: 476969b4cdd8021bc91159352a4f10a]
勾选“已阅读并同意《用户协议》《隐私政策》《法律声明》”，点击前往签署。
[image: 0df4b38cf2edb6fb89e8f7402865cc8]
预览签署文件信息无误后，点击“下一步”。

[image: 9861f5f06285476ad012b89a721726d]
勾选“阅读并同意 《实名认证用户隐私协议》”，点击“开始身份认证”。
[image: b128a572ab21bf6c9203c254e336124]
允许访问相机。
[image: c7d478361eb32b21617e2c0437ed09f]
人脸认证通过后显示身份核验成功即为完成实名认证。
[image: d49b24ed5fe2ce11ecc3d3db542fed1]
第二种：
微信扫描电脑端实名认证二维码。操作步骤与短信打开认证一致。
[image: ]
制章成功后会提示制章成功。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc18533][bookmark: _Toc11607]详情。
查看印章基本信息和印章操作记录，以及修改印章的核验方式。
在印章列表中点击详情，进入印章详情页，如下图，可查看印章基本信息、使用记录、操作记录。
使用记录：记录该印章签章记录。
操作记录：记录该印章自领章以来的操作记录。
[image: ]
修改印章核验方式：点击核验方式的修改，可对印章的核验方式进行修改操作，修改后输入短信验证码即可完成。如选择为密码核验需输入密码后完成短信验证即可。
[image: ]

[image: ]
（3） [bookmark: _Toc161][bookmark: _Toc2377]变更。
印章变更，点击变更进入印章变更页面，可变更个人方章印模，变更个人手绘章签名。
变更个人方章：
进入变更页面，选择字体，提供思源宋体，演示下行楷，楷体等字体进行选择，选择后点击，输入短信验证码即可变更成功。

[image: ]
[image: ]
[image: ]

个人手绘章变更：
点击变更，使用智桂通扫描二维码（如未登录需先登录）绘制手绘章。手绘完毕后输入验证码即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc888][bookmark: _Toc25856]续期。
续期：距离印章失效时间不少于10天时，可对该印章进行续期操作，续期时间默认一年。
点击续期。
[image: ]
点击确定。
[image: ]
获取验证码，输入验证码，点击提交。
[image: ]
提交后完成实名认证即可，认证方式与领章一致。
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc4987][bookmark: _Toc5738]停用/启用。
可对印章进行临时停用，停用后，印章不可继续使用，若需使用，可重新启用印章。
停用：启用中的印章可点击停用，弹出停用提示框，点击确定后输入验证码，即可完成停用操作。
启用：停用后的印章可点击启用，弹出启用提示框，点击确定后输入验证码，即可完成启用操作。
[image: ]

[image: descript]
[image: ]
[image: ]
[image: descript]
[image: ]
（6） [bookmark: _Toc2121][bookmark: _Toc15086]注销。
点击注销，输入验证码，即可完成注销。
[image: ]

[image: ]
（7） [bookmark: _Toc20425]认证记录。
点击个人印章-点击认证记录进入认证记录页面。认证记录为每次申领印章所产生的认证记录。
如未收到认证短信或已关闭认证页面可点击“认证”重新进入认证页面。
如长时间未认证导致认证失效需到印章首页删除该失败印章后重新申领。
如需重新申领点击“撤销”即可重新申领印章。
[image: ]
[image: ]
（8） [bookmark: _Toc17398]注销记录。
点击个人印章-注销记录。注销记录展示该账号所有印章的注销记录。
[image: ]
[image: ]
7、 [bookmark: _Toc24930][bookmark: _Toc13982]企业印章（个人账号登录）
个人账号的企业印章展示该用户作为法人所关联的企业印章以及被授权的企业印章。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc9396]法人领章。
法人用户可申领所关联企业的企业印章。一共可申领5个印章，分别为合同章、财务章、发票章、法定代表人章、企业名称章。
当缺少一个以上的印章时，可点击右上方“申领印章”申领所缺印章。
[image: ]
选择需申领印章类型，选择用章核验方式（核验方式用于签章核验），点击下一步，如选择密码核验则需输入密码再点击下一步。
[image: ]
下一步进入信息确认页面，输入正确的法人信息以及单位信息，点击提交。
[image: ]
提交后输入验证码。
[image: ]
输入验证码后法人可使用微信扫描二维码或点击认证短信链接进行实名认证。
[image: ]
[image: 058e1fe5ac8bb577cead97ae8c75244]
（2） [bookmark: _Toc11182]认证记录。
如未认证成功可在认证记录找到本次认证记录撤销。未收到短信或关闭二维码扫描界面可在认证记录找到本次认证记录重新进入认证。
[image: ]
[image: ]
8、 [bookmark: _Toc22856][bookmark: _Toc30943][bookmark: _Toc12303]授权管理（企业账号登录）
（1） [bookmark: _Toc11297]用章申请。
点击左侧菜单栏“授权管理”进入授权管理列表。
用章申请展示个人账号向企业申请印章授权的申请记录，企业可对申请进行审核。
[image: ]
同意：
点击审核/查看进入申请详情页，选择同意后确认即可。同意后该申请状态变为已通过。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
驳回：
点击驳回后确认即可驳回该申请，驳回后该申请状态变为已驳回。
[image: ]
[image: ]
点击审核/查看进入申请详情页，选择不同意后确认即可。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc15948]印章授权。
点击左侧菜单栏“授权管理”进入“我的授权”列表。我授权的展示企业账号主动授权以及个人账号申请授权通过的授权记录。

[image: ]

（3） [bookmark: _Toc11684][bookmark: _Toc20131]添加授权。
在我授权的点击“添加授权”按钮，进入新增授权页面，输入被授权人的姓名、身份证号码、手机号码、部门、授权角色（被授权人/管理员），以及勾选授权范围，点击确定，输入验证码即可。（注：须授权人在本平台至少登录一次才能被授权）
管理员可再次将手中管理的印章授权给他人，此时被授予的人角色为被授权人，仅对印章有使用权，无法二次授权。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc10506]查看授权。
查看被授权人相关详细信息。
[image: ]
[image: ]
（5） [bookmark: _Toc6085]取消授权。
在我授权的列表中，对已进行授权的被授权人取消授权操作，点击对应的“取消授权”按钮，弹窗提示“取消授权后，将无法使用印章，是否确认取消？”选择确定。确定后意愿认证输入验证码即可。取消后该授权记录失效。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
9、 [bookmark: _Toc6419][bookmark: _Toc12591]授权管理（个人账号登录）
（1） [bookmark: _Toc21963]用章申请。
1. 我审核的。
点击“我审核的”按钮，进入用章申请页面，列表展示申请编号、申请人ID、身份证、手机号、角色、印章类型、申请提交时间、状态、操作（查看、审核、驳回）。
如该用户为公司法人或印章管理员则有权审核对应印章的用章申请。
[image: ]
2. 查看审核信息。
点击“查看”，查询用章申请信息，包括企业名称、统一社会信用代码申请人姓名、申请人身份证、手机号、申请印章、用章核验方式、申请理由等。
点击下方“同意/不同意”完成用章审核。或直接在列表同意/驳回。
[image: ]
[image: ]
3. 审核授权。
点击“审核”或“查看”进入申请详情进行审核。选择同意或不同意再次确认即可。
[image: ]
[image: ]
4. 驳回申请。
点击“驳回”弹窗提示“确定驳回XXX的用章申请吗？”选择确认，完成操作。
[image: ]
[image: ]
5. 我申请的。
点击“我申请的”按钮，进入用章申请页面，列表展示申请编号、企业名称、统一社会信用代码、角色、印章类型、申请提交时间、状态、操作（查看、审核、驳回）。
我申请的展示个人用户向企业申请印章授权的申请记录。
[image: ]
6. 新增申请。
在我申请的点击“新增申请”
[image: ]
进入申请信息填写页，填写完毕后点击提交。
[image: ]
7. 查看申请授权信息。
点击“查看”，查询用章申请信息，包括企业名称、统一社会信用代码、法人姓名、法人身份证、申请提交时间、申请理由、审核账号、申请印章等。
[image: ]
[image: ]
8. 取消申请。
待审核的申请可取消。点击“取消申请”弹窗提示“是否取消该申请？”选择确认，完成操作。
[image: ]
[image: ]
也可点击查看进入申请详情进行取消。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc28762]印章授权。
点击左侧菜单栏“授权管理”进入“印章授权”页面。
[image: ]
1. 授权给我的。
点击“授权给我的”按钮，进入用章授权页面，列表展示申请编号、企业名称、统一社会信用代码、角色、印章类型、授权时间、状态、操作（查看）。此列表展示他人授权给本账号的印章授权记录。
[image: ]
2. 查看授权信息。
点击“查看”，查询印章授权信息，包括企业名称、授权状态、授权印章、用章核验方式、授权人、撤销人、姓名、身份证等。
[image: ]
[image: ]
3. 我授权的。
点击“我授权的”，授权记录列表展示申请编号、授权对象、身份证、手机号、角色、印章类型、授权时间、状态、操作（查看、取消授权）。
我授权的包含本人审核通过的用章授权记录以及主动授权记录。
[image: ]
4. 查看我授权的信息。
点击“查看”，查询用章申请信息，包括企业名称、授权状态、授权印章、用章核验方式、授权人、撤销人、姓名、身份证等。
[image: ]
[image: ]
5. 取消授权。
点击“取消申请”弹窗提示“是否取消该申请？”选择确认，完成操作。
[image: ]
[image: ]
10、 [bookmark: _Toc5962][bookmark: _Toc14007][bookmark: _Toc19597]文档验签
点击左侧菜单栏“文档验签”进入授权文档验签页面。
[image: ]
上传文档，可上传单份或多份文档，点击立即验证。
[image: ]
查看核验结果。
核验结果分为3种。第一种为文件内无印章信息。
[image: ]
第二种为文件内含有非本平台签署的印章。
[image: ]
第三种为文件内印章均为在本平台所盖。
[image: ]
将文档重新上传进行文档核验。

[image: descript]
11、 [bookmark: _Toc21490][bookmark: _Toc30800][bookmark: _Toc1297]个人中心
点击右上角账号名称，可查看账号信息、下载资料、退出登录、查看常见问题。
[image: ]
（1） [bookmark: _Toc21498]账号信息。
点击账号信息查看账号信息。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc4775]常见问题。
点击常见问题进入常见问题页面。可输入关键字搜索常见问题。
点击“上一篇”“下一篇”切换查看常见问题。点击下载可下载常见问题保存至本地。
[image: ]
[image: ]
（3） [bookmark: _Toc2176]资料下载。
点击资料下载进入下载页面。点击下载可将资料下载至本地保存。
[image: ]
[image: ]
（4） [bookmark: _Toc1736]退出登录。
点击安全退出后回到登录页面。
[image: ]
12、 [bookmark: _Toc19494][bookmark: _Toc24295]消息通知
铃铛图标，再点击“查看更多”进入消息通知页面。左侧菜单可切换查看通知提醒和系统公告。点击“全部已读”可将所有未读消息标记为已读。
[image: ]
[image: ]
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