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[bookmark: _Toc142930891]概述
为进一步优化营商环境，推进“互联网+政务服务”，对交易平台进行改造综合应用电子营业执照，方便市场主体办事，提高政务服务效能。积极推进电子营业执照和电子印章在公共资源交易平台的联合应用，实现市场主体身份在线“一次验证、全网通用”，实现基于电子营业执照的身份认证、照面信息获取、电子印章应用。
[bookmark: _Toc15497][bookmark: _Toc86789461][bookmark: _Toc142930892]相关说明
[bookmark: _Toc142930893][bookmark: _Toc25904][bookmark: _Toc86789466]角色说明
电子营业执照根据使用角色划分，分为【法定代表人】、【证照管理员】、【执照办事人员】。
（1）【法定代表人】：营业执照上的法定代表人，是电子营业执照中代表企业进行证照授权管理、印章授权管理、人员管理的主要人员，必须由企业法定代表人进行申领后方可进行后续授权。
（2）【证照管理员】：【法定代表人】指定的电子营业执照管理人员，经【法定代表人】授权下载电子营业执照后，可对电子营业执照进行管理及【证照办事人员】的授权。
（3）【执照办事人员】：【法定代表人】或【证照管理员】指定的电子营业执照办事人员，经过授权并下载电子营业执照后，可在招投标活动中使用电子营业执照。


[bookmark: _Toc24074][bookmark: _Toc142930894]法定代表人基本操作流程
1、 申领电子营业执照(详见3.1、电子营业执照申领)
2、 印模上传(详见3.3.1、印模上传)
3、 领章(详见3.3.2、领章流程)
4、 扫码认证/扫码签章
在加密时候需要使用其他人的手机，先完成相关备份(详见3.6、密钥备份和恢复)。
[image: ]

[bookmark: _Toc15996][bookmark: _Toc142930895]证照管理员和办事人员基本操作流程
先让法人完成“申领电子营业执照(详见3.1、电子营业执照申领)--授权(详见3.1.3、授权他人使用执照)--印章上传(详见3.3.1、印模上传)---领章(详见3.3.2、领章流程)---印章授权（详见3.3.3、印章授权）”；
相关授权系统默认授权时期为3天，请按实际确认具体使用期限，修改授权时期。建议至少覆盖整个招投标周期。
办事人员操作：“申领电子营业执照(详见3.1.1、下载执照)--领章(详见3.3.2、领章流程)----扫码认证或者扫码签章”
在加密时候需要使用其他人的手机，先完成相关备份(详见3.6、密钥备份和恢复)。
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[bookmark: _Toc86789465][bookmark: _Toc23416][bookmark: _Toc142930896]电子营业执照小程序操作说明
[bookmark: _Toc27900][bookmark: _Toc142930897][bookmark: _电子营业执照申领]电子营业执照申领
[bookmark: _Toc21684][bookmark: _下载执照]市场主体电子营业执照申领流程
3.1.1.1、下载执照
法定代表人是电子营业执照的默认领取人。手机版电子营业执照的首次领取只能由法定代表人通过手机等移动终端完成。法定代表人领取手机版电子营业执照后，可自行或授权证照管理人员保管、持有、使用电子营业执照。法定代表人或者证照管理人员可授权办事人持电子营业执照办理相关的政务、商务、公共服务等业务。证照管理员和办事人经过授权后可下载电子营业执照并使用。
其下载流程主要分为以下几步：
1)进行实名认证，只有通过实名认证才可以下载执照；如果实名认证不通过，需要到当地的市场监督部门扫码下载电子营业执照。
微信小程序：
输入实名信息，包括姓名、身份证号和手机号，必须与微信支付绑卡用户的信息实名信息保持一致，点击“授权”。

[image: ][image: ][image: ]
进行人脸识别，完成实名认证。
[image: ]

[image: ]2)通过实名认证后，选择企业所在的登记地，显示该登记地的所有可下载和已下载的执照记录，在“可下载执照记录”中选择企业名称，下载该企业的电子营业执照。
[image: ]
3)下载电子营业执照前，需要阅读并同意《执照下载声明》。如果修改过密码，下载时需要输入修改后的密码。

[image: ][image: ]
[image: ]4)执照下载成功后，可以继续下载其他的执照；也可以修改本手机当前APP已经下载的所有执照的密码，或者返回主页进行其他的操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc1972]3.1.1.2、授权他人管理执照
法定代表人领取手机版电子营业执照后，可自行或授权证照管理员对该电子营业执照进行日常的管理和使用。一个市场主体最多可以添加五名证照管理员。
证照管理员：被法定代表人授权保管、持有、使用电子营业执照的人员。
添加证照管理员
法定代表人录入证照管理员的相关信息。信息保存成功后，该证照管理员可以去下载执照并使用。如果该公司已有五个证照管理员，则不允许添加。如果想要添加新的证照管理员，需要删除已添加的证照管理员。
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[bookmark: _Toc13165][bookmark: _授权他人使用执照]3.1.1.3、授权他人使用执照
办事人：被法定代表人或证照管理人员授权持电子营业执照办理相关的政务、商务、公共服务等业务的人员。
1)添加授权信息
法定代表人或证照管理员录入授权信息并选择被授权的办事人(如果该办事人不在列表中，或者企业没有办事人，则需要添加)，授权信息保存成功后，办事人可以去下载相应的执照，还未生效的授权执照可以下载，但不可使用。
2)全业务授权
法定代表人或证照管理员选择办事人后，仅指定授权开始时间和结束时间，选择授权方式为“全业务授权”，对应授权事项是“全部事项”，即不指定具体的业务或事项。办事人领取“全业务授权”的执照后，可以在执照有效期内办理任何业务，即办事人与上级授权人员权限相同。
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3)精准授权
法定代表人或证照管理员选择办事人后，指定授权开始时间和结束时间，选择授权方式为“精准授权”，并指定相应的授权事项。电子投标请选择“电子政务-发改委-公共资源交易招投标”或“电子政务-财政-政采中心招投标”。办事人领取该执照后，可以在执照有效期内办理与该授权事项相关的各项业务。
[image: ][image: ]
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[bookmark: _Toc142930898]扫码认证流程
[bookmark: _Toc19762]市场主体身份认证
1)在电子投标系统上选择市场主体登录方式，展示登录二维码。
[image: ]
2)使用微信扫一扫或者电子营业执照软件扫描市场主体登录二维码，选择电子营业执照进行验证，验证通过后，点击“确认登录”，即可在电脑端登录该企业。
[image: ][image: ][image: ]
3) 电脑端登录成功后，可以看到页面提示或跳转。



[bookmark: _Toc27969][bookmark: _Toc142930899]印章领用和管理
[bookmark: _市场主体上传印模][bookmark: _印模上传]市场主体上传印模
[bookmark: _bookmark1]市场主体电子印章上传印模的流程主要分为以下几步：
1)点击印模管理后进入印模上传列表页面，该页面主要展示的是用户上传的印模(若未上传印模，进入页面提示用户“您还未上传印模，请先上传印模！”)；
[image: ]
2)点击添加“印模按钮”后，勾选“本企业已阅读并同意”，进入印模上传页面；
[image: ]
上传印模的操作流程：
①上传和裁剪图片：用户点击“+”图标后提示选择操作，选择相机拍照或文件上传印模图片，选择图片后对图片进行裁剪(若印模图片超过边框可以适当缩小图片，但注意裁剪图片时要保证印模的完整)，正下方有一个90°的按钮，点击可以使图片90°旋转，从而使印模摆正，确认调整好后点击确定。 
[image: ]
②处理图片：一般情况下，用户上传的图片都是未经过处理的，用户可以使用本页面的调节功能去处理图片，使印模红白分明，背景透明，首先选择对比度和亮度，如下图，调整好后，点击颜色(有四种颜色供用户选择)，处理的效果如下图。
[image: ]
③选择印模对应的类型、形状和尺寸后点击“上传印模”按钮，拉起小程序前往电子营业执照对印模签名后上传。
[image: ]
3)上传印模后，等待后台审核通过，即可领取电子印章；
[image: ]


4)点击“印模制章记录”查看制章的记录；

[image: ][image: ]
5)点击“查看印模上传记录”按钮查看上传记录，记录中分为有效上传记录和无效上传记录(有效记录是上传的审核通过的印模，无效记录是用户上传更新印模，保存的历史记录)；
[image: ][image: ]



[bookmark: _Toc32690][bookmark: _领章流程]领章流程
本地（湖北省）市场主体领章过程
法定代表人下载
法定代表人是电子印章的默认领取人。手机版电子印章的领取由法定代表人通过手机等移动终端完成。法定代表人领取手机版电子印章后，可自行进行签章业务办理。
其领取流程主要分为以下几步：
1)在“电子营业执照”小程序或APP中，点击首页“下载执照”，领取法定代表人的电子营业执照。
[image: ][image: ]
2)在“电子营业执照”小程序中，点击首页“其他应用”，选择“电子印章>领取印章”。

[image: ][image: ]
3)选择需要领取印章的电子营业执照，并输入执照密码进行验证。
[image: ]
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4)跳转电子印章功能页面，选择“下载印章”。
[image: ]
5)跳转印章领取页面，核对企业信息无误后点击“领取印章”，领取成功后将展示该企业的电子印章。
[image: ]
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印章管理授权和使用授权下载
法定代表人在手机上领取电子印章后，可自行或授权印章管理员对电子印章进行日常的管理和使用，可以允许各印章类型授权给不同印章管理员管理。
法定代表人和印章管理员也可授权印章办事人员持电子印章办理相关的政务、商务、公共服务等业务。
印章管理员或办事人员可以领取获得授权的电子印章到手机中。在印章授权后在领取电子印章时，首先需要对印章管理员或办事人员持有的电子营业执照认证，认证通过后根据持照人的信息，查询出电子印章的授权，选择对应的授权下载电子印章。
其领取流程主要分为以下几步，已领取执照的可以跳过第一、二步：
1)授权执照：法定代表人在“电子营业执照”小程序或APP中，点击首页“授权他人管理执照”中授权证照管理员执照；法定代表人或证照管理员在“电子营业执照”小程序或APP中，点击首页“授权他人使用执照”中授权办事人。照
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2)下载执照：在“电子营业执照”小程序或APP中，点击首页“下载执照”，领取证照管理员或办事人的电子营业执照。
[image: ][image: ]
3)在“电子营业执照”小程序中，点击首页“其他应用”，选择“电子印章>领取印章”。
[image: ][image: ]
4)选择需要领取印章的管理员或办事人电子营业执照，并输入执照密码进行验证。
[image: ][image: ]

5)跳转电子印章功能页面，选择“下载印章”。
[image: ]
6)查询出当前持照人在本企业的所有印章授权，包括印章管理授权和印章使用授权，点击“授权详情”可查看授权详细信息。选择印章授权进行下载。办事人可能同时有多个执照授权和印章，在查询印章授权时，由办事人自己选择对应的印章授权，然后下载电子印章。一个印章授权可以多次供不同的执照使用。如果选择错误，可以删除后重新下载电子印章。

[image: ][image: ]
[image: ]7)跳转印章领取页面，核对企业信息无误后点击“领取印章”，领取成功后将展示该企业的电子印章。
[image: ]

外地（除湖北省其他地区）市场主体领章过程
外地市场主体的法定代表人或证照管理员或办事人都可以在电子投标中直接领取电子印章，领取手机版电子印章后，可自行进行签章业务办理。
其领取流程主要分为以下几步：
[image: ]1)在“电子营业执照”小程序或APP中，点击首页“下载执照”，领取电子营业执照。
[image: ]
2)在“电子营业执照”小程序中，点击首页“其他应用”，选择“电子投标>市场主体>下载印章”。

[image: ][image: ]
3)选择需要领取印章的电子营业执照，并输入执照密码进行验证。
[image: ]
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4)跳转电子投标功能页面，选择“下载印章”。
[image: ]
[image: ]5)跳转印章领取页面，核对企业信息无误后点击“领取印章”，领取成功后将展示该企业的电子印章。
[image: ]

[bookmark: _Toc28076][bookmark: _印章授权]

印章授权
市场主体印章授权
领取印章管理授权或印章使用授权前，首先需要给该印章管理员或印章办事人授权电子营业执照证照管理员或办事人执照，印章管理员或印章办事人下载执照后，选择执照验证进行领取印章。
印章管理员配置
法定代表人在手机上领取电子印章后，可自行或授权印章管理员对电子印章进行日常的管理和使用，可以允许各印章类型授权给不同印章管理员管理。
在电子印章查看页面，点击“印章管理员配置”，查看该企业印章管理授权记录。
如果您需要的管理员不在“在用授权”列表中，点击“新增授权”，选择授权的印章类型，点击选择管理员，跳转人员列表页面，可直接选择已有的印章人员进行授权，或重新添加人员信息后再授权。印章管理员可对自己已有的印章类型进行管理，授权给印章办事人员。
[image: ][image: ][image: ]
印章使用授权
法定代表人或印章管理员领取电子印章后，可授权印章办事人员持电子印章办理相关的政务、商务、公共服务等业务。
在电子印章查看页面，点击“印章使用授权”，查看该企业印章使用授权记录。
法定代表人或印章管理员可以授权办事人使用电子印章，在办事人员印章的使用授权中包括使用人、印章类型、授权时间、用章事由、授权事项、用章次数。用章事由只用于标识本次用章的目的，但是不用于业务控制，不与签章文档的进行关联判断。
选择办事人时，跳转人员列表页面，可直接选择已有的印章人员进行授权，或重新添加人员信息后再授权。
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[bookmark: _Toc142930900][bookmark: _Toc24058]签章过程
[bookmark: _Toc3983]本地（湖北省市场主体）企业签章流程
[image: ]1)用电子营业执照小程序或APP的“扫一扫”扫描电子投标系统中的签章二维码，选择执照，输入执照密码验证。
[image: ]

2)验证通过后打开电子印章功能页面，选择“电子签章”，展示签章任务具体信息，并点击“确认签章”完成电子签章。
[image: ][image: ][image: ]
3)手机端签章成功后，到应用查看已签章任务。
[bookmark: _Toc8128]外地（除湖北省其他省市场主体）企业签章流程
[image: ][image: ]1)用电子营业执照小程序或APP的“扫一扫”扫描电子投标系统中的签章二维码，选择执照，输入执照密码验证。


2)验证通过后打开电子印章功能页面，选择“电子签章”，展示签章任务具体信息，并点击“确认签章”完成电子签章。
[image: ][image: ]

2) 手机端签章成功后，到应用查看已签章任务。
[bookmark: _Toc15121][bookmark: _Toc142930901]加密流程
[bookmark: _Toc5476]市场主体加密流程
1)在电子投标编制工具点击上传投标文件按钮，生成加密二维码。
[image: ]
 2)使用电子营业执照软件扫描电子投标加密二维码，选择执照进行验证。

[image: ][image: ][image: ]
3)跳转电子投标功能页面，选择“标书加密”。
[image: ]

4)标书加密前，请先将本手机的密钥备份到其他手机上，再进行加解密相关业务。
5)查看加密信息无误后，确认加密，加密时间可能较长，请稍作等待不要中途退出或关闭电子投标软件。
6)在扫码加密时，电脑终端和手机终端都提示“加密成功”才完成加密。
[image: ]
7) 加密成功后，请不要删除电子营业执照小程序、招投标加解密小程序和清理微信缓存，避免导致加密数据丢失而不能解密标书。


[bookmark: _Toc4551][bookmark: _Toc142930902][bookmark: _密钥备份和恢复]密钥备份和恢复
[bookmark: _bookmark2][bookmark: _Toc2552]市场主体备份流程
标书加密前，您需要先将本手机的密钥备份到其他手机上，再进行加解密相关业务。备份成功后，可以使用本手机或备份人员的手机解密本手机加密的标书。如果本手机密钥丢失，可向备份人员申请恢复密钥。
说明：可将本手机的密钥备份给持有本企业电子营业执照的其他人或本人在其他手机设备上申请的密钥；法定代表人、证照管理员和办事人之间可以相互备份。
密钥备份流程如下：
1)请到“电子营业执照>其他应用>电子投标>密钥管理>我的密钥”查询出本手机的密钥记录；
[image: ][image: ]
2)点击选择需要备份的密钥，查询可备份密钥记录，点击选择备份人员，确认备份。


[image: ]
3）确认备份后，备份人员要在“密钥管理>我备份的密钥”点击“备份验证”完成此次备份。完成后即可进行下一步加密业务。
[image: ]
4)如果未查询到可备份密钥记录或可备份记录中没有您需要备份的人员信息，请先联系本企业的法定代表人、证照管理员或其他办事人员到“电子营业执照>其他应用>电子投标>密钥管理”申请密钥后，再返回本手机操作密钥备份。
[bookmark: _bookmark3][bookmark: _Toc27401][bookmark: _市场主体恢复流程]市场主体恢复流程
如果本手机密钥丢失，或更换手机，对于已备份给他人或本人其他手机的密钥可以进行恢复，密钥恢复成功后，密钥所属人员可使用解密原密钥加密的标书文件。
申请恢复
密钥所属人员在“密钥管理>我的密钥>在其他手机的密钥”，点击“申请恢复”选择需要恢复的密钥，查询出该密钥的备份人员记录，点击“申请恢复”向备份人员提交密钥恢复申请。
[image: ][image: ]
确认恢复
备份人员到“密钥管理>我备份的密钥”中选择需要恢复的密钥点击“恢复”，查询出该密钥的恢复申请记录，请选择“确认恢复”，帮助他人完成密钥恢复。密钥所属人员到“密钥管理>我的密钥>在本手机的密钥”查看，密钥恢复成功后，密钥所属人员可使用解密原密钥加密的标书文件。

[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc142930903][bookmark: _Toc30166]交易平台、投标编制操作说明
[bookmark: _Toc142930904][bookmark: _Toc27301]相关准备说明
[bookmark: _Toc12037]升级CA驱动
采用电子营业执照进行招投标活动，需配套安装“电子招投标支撑软件”，该软件目前已集成到品茗驱动（天门）V1.5 中，各交易主体打开登录界面，点击“插件下载”按提示信息下载CA驱动（如下图）。
[image: ]

或直接访问以下链接下载：

法人自行参与招投标活动
法定代表人直接参与招投标活动的，必须按前述操作说明完成以下准备工作：
1、 领取电子营业执照；
2、 采集企业印章并领章；
3、 密钥已进行备份（涉及招标文件、投标文件生成加密时需要）
[bookmark: _Toc4651]法人委托授权代表参与招投标活动
法定代表人委托授权代表参与招投标活动的，必须按前述操作说明完成以下准备工作：
1、 法定代表人领取电子营业执照；
2、 法定代表人授权办事人使用电子营业执照；
3、 采集企业印章并领章；
（1） 本地企业（湖北省）：由法定代表人或授权办事人采集印章；由法定代表人领章；
（2） 外地企业（非湖北省）：由法定代表人或授权办事人采集、领取印章；
4、 法定代表人授权办事人使用电子印章；
5、 密钥已进行备份（涉及招标文件、投标文件生成加密时需要）
[bookmark: _Toc19930][bookmark: _Toc142930905]扫码注册及登录交易系统
电子营业执照申领成功的用户可打开交易平台网址，点击“电子营业执照”显示二维码，打开微信，扫描二维码后，输入电子营业执照密码后，可正常登录交易平台。（默认密码为123456）
未注册交易平台的用户，会自动进入用户注册企业信息完善页面，按提示进行注册完善即可。


[bookmark: _Toc142930906]电子交易平台内签章
电子营业执照申领成功的市场主体，对于系统内招标公告、资格预审公告、中标候选人公示、中标结果公告、合同在线签订等节点进行签章时，可在签章方式中选择“电子营业执照扫码”，打开微信扫码后按提示进行相关操作。[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]




鼠标选择公章或法人章，拖曳到盖章指定位置，然后点击“确认”按钮，如下图所示：
[image: ]
注意：“签章设置”按钮可以设置盖章方式、定位方式。可以在签章之前进行设置，确认后在进行盖章，如下图设置。
[image: ][image: ]
盖章完成后点击右上角[image: ]按钮进行扫码确认，在弹出的扫码盖章确认框中使用微信扫一扫或者电子营业执照小程序扫一扫二维码进行签章确认，如下图所示：
[image: ]







[bookmark: _Toc625][bookmark: _Toc142930907]投标文件签章及加密生成
电子营业执照申领成功的投标人，使用投标编制工具生成投标文件时，可在签章方式中选择“电子营业执照扫码”，打开微信扫码后按提示进行相关操作。
1）投标人在投标编制工具中上传相关标书后，点击[image: ]按钮：
[image: ]
2）按照提示确认投标信息和保存地址
[image: ]
3）弹出扫码认证页面，投标人使用微信扫一扫或者电子营业执照小程序扫一扫二维码，选择电子营业执照，输入密码进行验证，如下图所示：
[image: ]
4）扫码验证后系统进入到签章页面，如下图所示：
[image: ]

5）电子营业盖章跟介质CA盖章是一样的，按照商务标、技术标和资信标分别盖章，选择要盖章的模块（如果弹出内容页面，按照第四步直接关闭）


[image: ]
6）点击签章按钮后进入到签章页面，投标人可以首先点击[image: ]按钮，进行签章模式选择或者定位模式选择，然后使用鼠标拖曳公章或者法人章到指定盖章页面，
[image: ]

[image: ]
7）签章完成后，点击“签章确认”按钮后会弹出扫码盖章确认页面，投标人打开微信扫一扫或者电子营业执照小程序进行扫码确认，如下图所示：
[image: ]



使用微信扫一扫或者电子营业执照小程序扫描二维码进行扫码加密，如下图所示：
[image: ]



[image: ]

[bookmark: _Toc142930908]投标文件电子营业执照解密验证
打开已加密投标文件，在弹出的扫码解密页面中，使用微信扫一扫或者电子营业执照小程序扫描二维码进行扫码解密验证：
[image: ]
不见面开标系统解密
待进入解密页面时，点击解密按钮，在弹出的页面中选择扫码电子营业执照。
注意：解密按钮点击一次后等待电子营业执照返回扫码解密二维码弹出框信息，因网络原因可能需要等待一会，在此期间不要一直点击“解密”按钮，不断点击可能会造成系统卡死。
[image: ]
[image: ]


然后使用微信扫一扫或者电子营业执照小程序扫描二维码进行扫码解密验证，如下图所示：
[image: ]






[bookmark: _Toc28136][bookmark: _Toc142930909]相关业务咨询
[bookmark: _Toc10987][bookmark: _Toc142930910]电子营业执照相关咨询：
执照下载及扫码认证客服：17269580661
印章制作及下载客服：17269580657
标书加密、解密和签章客服：13810710048
[bookmark: _Toc3084][bookmark: _Toc142930911]交易平台技术支持电话
品茗科技股份有限公司 ：15997118295/18971779199
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