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1.领取印章

1.1.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”小程序中，点击首页“下载执照”，领取法定代表

人的电子营业执照。

2）在电子营业执照小程序首页中，选择“其他应用>电子印章”。
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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。
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4）跳转电子印章功能页面，选择“下载印章”。

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。
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1.2.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”小程序中，点击首页“授权他人使用执照”中授权办事人执照。

2）下载执照：在“电子营业执照”小程序中，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。
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3）在电子营业执照小程序首页中，选择“其他应用>电子印章”。
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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。

5）跳转电子印章功能页面，选择“下载印章”。
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6）输入身份证号后四位，查询出当前持照人在本企业的所有印章授权，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使用。如果选择错

误，可以删除后重新下载电子印章。



10

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。
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2.印模管理

说明：印模是指实体物理印章在干净的白纸上盖章后的照片，需要上传的是

印模照片。

电子印章同步发放上传印模的流程主要分为以下几步：

1）在电子营业执照小程序首页中，选择“其他应用>电子印章”；

2）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，点击下

载印章。
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3）如果本企业未上传或者上传后审核还未通过的，将会显示左侧页面，如

果您已有可领取的印章类型，将显示右侧页面，点击“印模管理”上传印模或查

看审核进度；
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4）点击“印模管理”打开印模上传列表页面，查询出本企业已上传的印模

列表，如果您需要的印章类型在上传列表中，点击查看审核详情；

5）如果印章类型不在列表中，请点击“添加印模”上传新的印章类型，勾

选“本企业已阅读并同意”，点击“下一步”，进入印模上传页面；
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6）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双指

拖动适当缩小图片，如果印模过小边缘留白过大可以双指拖动放大图片，印模边

缘留白 1~2 毫米，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。
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7）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。

8）选择印模对应的类型、形状和尺寸后点击“上传印模”按钮。
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9）拉起小程序，输入执照密码，点击“确认”验证执照，点击“确认签名”

对印模签名，点击“返回”返回到上传页面；

10）上传印模后，等待后台审核通过，即可领取电子印章；
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11）对于“审核不通过”的记录，请在印模上传列表中选择该印章类型，根

据审核原因修改后重新上传。

12）对于“待确认”的记录，可能是上传的图片没做透明化处理或未摆正等

原因，审核人员帮您处理了印模图片，请点击“确认”使用该印模图片领取电子

印章。
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13）如果实体印模变更，请在印模上传列表中查出您已上传的印模列表，如

果是“审核通过”或“审核不通过”的印模，点击选择该印模，查看审核详情，

点击原有印模图片重新上传新的印模；如果是“待确认”，请确认后重新上传；

如果是“待审核”，请等审核结果出来后重新上传；
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3.印章管理

印章管理中主要可以查看到与本手机当前小程序已经下载的电子印章有关

的一些内容和操作，主要有：查看印章、印章管理员配置、印章使用授权、使用

人员管理、印模制章记录、印模上传记录、印章领用记录、印章授权记录、印章

使用记录、删除印章等。

3.1.查看印章

在“电子营业执照”小程序中，点击“其他应用>电子印章”，展示本企业

已领取的电子印章列表，点击查看对应的电子印章。
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3.2.使用人员管理

法定代表人或印章管理员有权限对印章人员信息进行添加和管理。法定代表

人或印章管理员在电子印章查看页面，点击“使用人员管理”，查询当前企业所

有的印章人员信息列表，点击任一项可查看印章人员信息，其中法定代表人的人

员信息只能查看不能修改或删除。
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3.2.1. 添加人员

如果印章人员列表中没有该人员信息，点击“添加人员”，输入印章人员姓

名、身份证号码、工作部门基本信息，点击“确认”进行添加。在授权印章管理

员和印章使用授权时，可直接选择已有的印章人员进行授权。
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3.2.2. 更改信息

点击人员列表任一项，查看印章人员详情，如果信息有误，点击“更改信息”，

可修改印章人员姓名、身份证号、工作部门信息，点击“确认”完成修改。

3.2.3. 删除人员

点击人员列表任一项，查看印章人员详情，点击“删除”即可删除成功，删

除后该办事人所有的印章授权都将失效。
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3.3.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。

领取印章管理授权前，首先需要给该印章管理员授权证照管理员或办事人执

照，印章管理员下执照后，选择执照验证进行领取印章。

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。

1）在用管理授权

点击“在用授权”，查询当前企业所有的在用的印章管理授权记录，点击任

一项查看授权详情。
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2）历史管理授权

点击“历史授权”，查询当前企业所有的在用的印章管理授权记录，点击任

一项查看授权详情。
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3.3.1. 添加印章管理员

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。
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3.3.2. 变更管理员授权

在“在用授权”列表中选择某一项管理员授权，查看授权详情，点击“变更

授权”，可增加或减少印章管理员的所管理的印章类型。

3.3.3. 取消管理员授权

在用印章管理授权详情，点击“取消授权”，即可取消成功。在取消管理授

权时，印章管理员的印章将会失效，自己不能再使用电子印章或者给办事人授权

使用印章，但是其已经给办事人的使用授权依然有效，办事人的印章仍然可以使

用，除非专门取消办事人的印章使用授权。
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3.4.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。

领取印章使用授权前，首先需要给该印章办事人授权证照管理员或办事人执

照，印章办事人下执照后，选择执照验证进行领取印章。

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。

1）在用使用授权

点击“在用授权”，查询当前企业所有的在用的印章使用授权记录，点击任

一项查看授权详情。
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2）历史使用授权

点击“历史授权”，查询当前企业所有的在用的印章使用授权记录，点击任

一项查看授权详情。
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3.4.1. 添加印章使用授权

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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3.4.2. 变更印章使用授权

在“在用授权”列表中选择某一项使用授权，查看授权详情，点击“变更授

权”，可以增加或减少办事人使用的印章类型，如果只有一个印章类型时，减少

印章类型视为取消使用授权。其他信息如果有误，请取消授权后重新授权。

在变更授权后，办事人使用印章时需要更新电子印章。

3.4.3. 取消印章使用授权

在用印章使用授权详情，点击“取消授权”，即可取消成功。在取消使用授

权后，使用到该授权的电子印章将会失效，每个管理员都可以取消自己授权、其

他管理员授权或法定代表人授权的使用授权。
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3.5.印模制章记录

在电子印章查看页面，点击“印模制章记录”，查看当前企业的印模上传后

领取印章的记录，点击“印模制章记录”进行查看，点击任一项查看详细制章信

息。
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3.6.印模上传记录

在电子印章查看页面，点击“印模上传记录”，查看当前企业的印模上传记

录，印模上传记录中分为有效上传记录和无效上传记录，有效记录是上传审核通

过的印模，无效记录是上传更新印模后保存的历史记录，点击任一项查看详细上

传信息。
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3.7.印章授权记录

3.7.1. 查询在用授权记录和历史授权记录

法定代表人查询出印章管理的授权记录和使用授权的授权记录。印章管理员

可以查询出印章使用授权的授权记录。

在电子印章查看页面，点击“印章授权记录”，查看该企业的授权记录。

1）在用授权记录

点击“在用授权”，查询当前企业所有在用的印章管理和印章使用授权记录，

点击任一项查看授权详情。
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2）历史使用授权

点击“历史授权”，查询当前企业所有已失效的历史印章管理和印章使用授

权记录，点击任一项查看授权详情。



35

3.7.2. 查询领用记录

在授权详情页面，点击“印章领用记录”，查看当前授权的在用领用记录和

历史领用记录，点击查看领用详情。
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3.7.3. 查询使用记录

根据领用详情查看当前领用印章的使用记录，点击查看使用详情。
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3.8.印章领用记录

在电子印章查看页面，点击统一代码和领用时间，查看该企业的当前电子印

章领用详情、其他领用记录、历史领用记录。

3.8.1. 当前领用详情

展示当前电子印章在本应用的领用详情。
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3.8.2. 其他领用记录

法定代表人和印章管理员可以查看本企业在当前应用和其他应用上所有有

效的印章领用记录，办事人可以查看本企业关于自己在当前应用和其他应用上所

有有效的印章领用记录。点击任一项记录查看领用详情。

在其他领用详情中点击“印章使用记录”，可以查看当前印章对应的使用记

录和使用详情。
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3.8.3. 历史领用记录

法定代表人和印章管理员可以查看本企业在当前应用和其他应用上所有已

失效的历史印章领用记录，办事人可以查看本企业关于自己在当前应用和其他应

用上已失效的历史印章领用记录。点击任一项记录查看领用详情。

在历史领用详情中点击“印章使用记录”，可以查看当前印章对应的使用记

录和使用详情。
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3.9.印章使用记录

在电子印章查看页面，点击“印章使用记录”，查看当前企业的电子印章的

使用记录，点击任一项查看详细使用信息。

法定代表人和印章管理员可以查看本企业所有印章使用记录，办事人可以查

看本企业关于自己所有印章使用记录。
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3.10. 删除印章

在电子印章查看页面，点击“删除印章”，删除成功后，可再次验证执照进

行领取。


