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[bookmark: _Toc180594148][bookmark: _Toc180588019][bookmark: _Toc180592634][bookmark: _Toc180597307]
— 1 —

[bookmark: _Toc32195]1.注册
使用广西统一电子印章管理平台移动端，首先需要下载“智桂通”手机APP软件。
[bookmark: _Toc16508]1.1.法人用户
法人企业新用户首次登录需要注册，打开智桂通APP，点击“我的”-“登录”。
[image: cbae1c23d679c121336d81026eac786]
点击右上角“法人用户”。
[image: 26e8f5b9b7176d4df2e0f097c5db206]
进入页面后选择“立即注册”。
[image: 773241026b1e55f9e29bd0568973c9c]

选择“法人类型 ”，填写“公司或单位名称、统一社会信用代码 、法人代表姓名、法人代表证件号、手机号等信息，获取验证码–设置密码–勾选协议-完成注册。
[image: a2593955ee90c9c2eaf37e4fe8babab]
[bookmark: _Toc1010]1.2.个人用户
个人新用户首次登录需要注册，打开智桂通APP,点击“我的”-“登录”。
[image: 1732591079505]
输入未注册手机号/身份证，点击“注册/登录”。
[image: 1732591205546]


进入页面后选择实名注册/手机号注册，如选择“实名注册”，选择证件类型， 输入姓名、手机号-获取验证码–勾选协议-完成注册。
[image: 9c0e564bdbe57a0c3e93c5df5cedeb6]
如选择“手机号注册”，输入手机号-获取验证码-勾选协议-完成注册。
[image: 9407b9f707e0277e6bd90699b15466b]


[bookmark: _Toc29216]2.登录
使用广西统一电子印章管理平台移动端，首先需要成功登录“智桂通”手机App软件。
[bookmark: _Toc180597308][bookmark: _Toc180592635][bookmark: _Toc180594149][bookmark: _Toc180588020][bookmark: _Toc11157]2.1.法人企业用户
登录步骤
输入账号-输入密码-勾选协议。
账号
[bookmark: _Hlk180596262]在第一行“请输入统一社会信用代码”选项框中，输入正确的18位数统一社会信用代码。如（12345678987654321A）18位数。如下图所示：
[image: descript]             [image: descript]
密码
输入正确的统一社会信用代码账号后，在第二行“请输入密码”选项框中输入正确的密码，如密码错误则无法继续登录。（密码经过安全保护，截图等方式无法显示）。

[image: descript]
《注册协议》和《隐私政策》
确认统一社会信用代码账号、密码无误后，阅读《用户注册协议》和《用户隐私政策》后勾选进行登录，不勾选则无法进行登录。
[image: descript]


忘记密码
已有账号用户，如忘记密码可在页面下方点击“忘记密码”。

[image: descript]
选择“手机验证码/人脸认证（仅身份证登录时可用）”，获取验证码-输入新密码-完成密码修改。
[image: 1732592125074][image: 2e23e928dc9e6d78c9eff91a52a2c97] [image: 78926c788c3b23ec1f3c183e99c7de6]
[bookmark: _Toc180592641][bookmark: _Toc180588026][bookmark: _Toc180594155][bookmark: _Toc10788][bookmark: _Toc180597310]2.2.个人用户
登录方式
账号
在“手机号/身份证号”选项中，点击可切换所需要证件类型输入对应账号后，完成登录。
[image: descript]
在“请输入手机号/身份证号”选项框中，需要输入正确的身份证号码，如输入错误身份证号则提示“请输入正确的手机号/身份证”无法进行登录。使用手机号登录方法同身份证是同一种登录方式，手机号登录则需要用户登录绑定后才能使用。
[image: descript]
输入正确完整的18位数身份证，点击登录选项后。提示用人脸验证、短信验证码（需绑定手机号）、账号密码三种验证方式，在三种验证方式中任意选取一种方式进行登录。
[image: descript]
证件类型
点击后，可看到四条证件选项供用户选择，可使用其中任意一条证件选项。
[image: descript]


快捷方式登录
微信：在登录首页中，如账号绑定手机App微信，点击微信选项进行App一键快捷登录。

支付宝:在登录首页中，如账号绑定手机App支付宝，点击支付宝选项进行App进行一键快捷登录。

[bookmark: _Toc180592643][bookmark: _Toc180588027][bookmark: _Toc180594157][bookmark: _Toc18657][bookmark: _Toc180597312]3.进入应用程序
[bookmark: _Toc3038][bookmark: _Hlk180999035]3.1.服务模板
登录后，在首页底下找到“服务”模块。

点击搜索选项框，输入“统一印章”进行应用查找。

搜索查找到“统一印章”，点击应用进入。

[bookmark: _Toc23032]3.2.人脸识别
点击应用程序后，弹出人脸验证信息提醒。需要通过人脸验证方可进入。（仅企业账号，个人无需人脸认证）。

[bookmark: _Toc3179]4.法人企业用户
在印章平台首页中，可以看到页面上方有申领印章、签署、验签、扫码功能模块。在页面下方有首页、我的文档、授权管理、我的功能模块。

[bookmark: _Toc14590]4.1申领印章
在首页中寻找到申领印章功能模块。左上角的“申领印章”可以一键同时领取印章或可以挑选指定印章同时申领。

进入申领印章模块功能后，在页面能看到“企业法定名称章、合同专用章、财务专用章、发票专用章、企业法定代表人章”五种印章可以申领。

如需要五个印章同时进行申领可以直接点击页面上方的“全选”选项，选择后可以看到五个印章同时被选中，点击下一步。 

输入经办人、单位法人、单位信息进行上传材料任务。上传格式仅支持JPG/PNG格式，大小不超过5M。
  
进行选择用章核验方式，有“密码核验”、“短信核验”和“人脸核验”三种方式，可选择其中任意一种方式。领章意愿认证，请获取验证码填写提交。

等待申领数字证书认证短信，办理数字证书申请业务，完成业务申请单签名。（注：企业申请先由法人进行认证后再由经办人认证，如法人跟经办人是同一个人，也是需要认证两次，请留意认证短信息信息）
第一次认证：法人认证点击短信链接。

前往签署。







预览签署文件信息无误后，点击“下一步”。

完成人脸认证：
       


完成人脸认证后，点击“完成身份认证”。

在签名区进行手写任务，完成证书申请表。
        


第二次认证：经办人认证点击短信链接。

前往签署。







预览签署文件信息无误后，点击“下一步”。

完成人脸认证：
       


完成人脸认证后，点击“完成身份认证”。

在签名区进行手写任务，完成证书申请表。
        

返回等待印章申领成功提示。

                 
[bookmark: _Toc180594161][bookmark: _Toc180588031][bookmark: _Toc180597316][bookmark: _Toc22764][bookmark: _Toc180592647]4.2.印章详情
在平台首页中，点击任意一个印章底部的印章信息，即可跳转印章详情。

[bookmark: _Toc180594162][bookmark: _Toc180597317][bookmark: _Toc180592648]4.2.1.变更
在平台首页中点击需要停用的电子印章详情，在印章详情中下方点击“变更”选项进行停用。进行意愿验证（该功能暂未开放）。

[bookmark: _Toc180597318][bookmark: _Toc180594163][bookmark: _Toc180592649]4.2.2.续期
在平台首页中点击需要停用的电子印章详情，在印章详情中下方点击“续期”选项进行停用。进行意愿验证（要求印章有效期临近失效期十天内进行续期操作）

[bookmark: _Toc180594164][bookmark: _Toc180597319][bookmark: _Toc180592650]4.2.3.停用/启用
在平台首页中点击需要停用的电子印章详情，在印章详情中下方点击“停用”选项进行停用，进行意愿验证。

点击停用功能后弹出停用印章提示，点击“立即停用”。

在平台首页中点击需要停用的电子印章详情，在印章详情中下方点击“启用”选项进行停用，进行意愿验证。

点击停用功能后弹出停用印章提示，点击“立即启用”。

[bookmark: _Toc180597320][bookmark: _Toc180592651][bookmark: _Toc180594165]4.2.4.注销
在印章详情页面中，点击“注销”选项进入注销页面。

在注销印章页面上传注销所需材料，填写经办人、单位法人、单位信息进行材料上传。
       
上传准确无误的相关证件证明进行意愿验证，获取正确的手机短信验证码后输入到验证码框中确认，印章成功注销。

[bookmark: _Toc180588036][bookmark: _Toc180597321][bookmark: _Toc29661][bookmark: _Toc180594166][bookmark: _Toc180592652]4.3.企业签署
在平台首页上方找到“签署”功能，点击进入。

在此页面点击“上传文件”选项，选择所需签署文件。文件仅支持PDF类型文件，文件大小不限制在20M。上传文件无误后，发起签署。
      
文件上传成功后，点击“发起签署”能查看到所上传文件内容，在页面的下方点击“选章”功能选项。

可以查看到有“单页签章/多页签章/骑缝签章”这三种盖印方式，如需要清除误选的印章可以点击“清除所有签章”把所有签章清除。

点击选择一个印章后，往下滑动点击“下一步”。

可看到文件上出现所选择印章，点击“提交”。

弹出核验认证，输入账号所设置的验证方式（密码或手机验证码）进行提交签署。

经文件提交签署后，显示签章成功页面。如下图所示：
      
[bookmark: _Toc180588037][bookmark: _Toc180594167][bookmark: _Toc12236][bookmark: _Toc180597322][bookmark: _Toc180592653]4.4.验签
在平台首页上方中点击选择“验签”功能选项，进行文档验签。

点击“上传文件”选项，上传所需要验签的文件（仅支持PDF，大小限制20M）。



完成上传文件后，再点击页面下方“立即验证”选项。

获得一份验签详情，可以查看在此文件上所有电子印章数据格式、签章者证书有效性、电子印章有效性、签章时间有效性、数字证书有效性、时间戳有效性、电子印章签名值和原文杂凑验证的校验结果信息，还能查看到校验详情的印章名称等信息。
[bookmark: _Toc180597323][bookmark: _Toc180594168][bookmark: _Toc7915][bookmark: _Toc180588038][bookmark: _Toc180592654]4.5.我的文档
在平台首页下方，选择“我的文档”选项，进入我的文档页面。

在我的文档页面中可以查看文档详情，能够使用搜索、筛选、下载和删除文档等功能操作。

[bookmark: _Toc180597324][bookmark: _Toc180592655][bookmark: _Toc180594169]4.5.1.文档详情
点击文档标题进入文档详情，可以进行“下载文档”和“浏览文档”，查看文档的基本信息。

4.5.2.文档搜索
如需查找文档，可在上方搜索框内输入文档名称、关键字信息点击放大镜图标，进行文档搜索。

4.5.3.文档筛选
	在我的文档页面中，点击筛选。

打开筛选页面，按需选择签署日期点击“查询”得出筛选结果。

4.5.4.文档下载
在我的文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“下载文档”选项。

点击“下载文档”后出现提示，选择加载文件后进行下载。

4.5.5.文档删除
在我的文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“删除”选项。可按需点击“删除”选项进行相应文档删除。

[bookmark: _Toc180594170][bookmark: _Toc19763][bookmark: _Toc180597325][bookmark: _Toc180592656]4.6.业务文档
在我的文档页面中，选择当前界面的“业务文档”选项，可以查看文档详情，能够使用搜索、筛选、下载和删除等功能操作。

4.6.1.文档详情
点击文档标题进入文档详情，可以进行“下载文档”和“浏览文档”，查看文档的基本信息。

4.6.2.文档搜索
如需查找文档，可在上方搜索框内输入文档名称、关键字信息点击放大镜图标，进行文档搜索。

4.6.3.文档筛选
在业务文档页面中，点击筛选。点击“来源”指示可以挑选筛选任意一个平台文档，目前支持广西统一电子印章管理平台、企业开办“一窗通”平台、桂惠农、一网通办、广西港口危险货物安监、广西不动产APP、广西城市供水供气服务综合管理平台。

打开筛选页面，按需选择签署日期、签署状态、事项类型，点击“查询”得出筛选结果。
     
4.6.4.文档下载
在业务文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“下载文档”选项。

4.6.5.文档删除
在业务文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“删除”选项。可按需点击“删除”选项进行相应文档删除。

[bookmark: _Toc180588040][bookmark: _Toc180594171][bookmark: _Toc25116][bookmark: _Toc180592657][bookmark: _Toc180597326]4.6.授权管理
[bookmark: _Toc180594172][bookmark: _Toc180597327][bookmark: _Toc180592658]4.6.1.管理员
在授权管理“管理员”页面，点击“新增”选项，添加一个管理员。

新增管理员页面，需要管理员用户在平台至少登录过一次才能够被授权。填写正确完整的姓名、身份证号码、手机号码和部门信息。

填写完成提交后会在授权范围显示该企业所有印章，可以给管理员授权所有印章或单个印章，选择完成点击“提交”。完成意愿验证后则成功添加管理员。
        
[bookmark: _Toc180594173][bookmark: _Toc180597328][bookmark: _Toc180592659]4.6.2.被授权人
在授权管理“被授权人”页面，点击“新增”选项，添加一个被授权人。
 
新增被授权人页面，需要被授权人用户在平台至少登录过一次才能够被授权。填写正确完整的姓名、身份证号码、手机号码和部门信息。
 
填写完成提交后会在授权范围显示该企业所有印章，可以给管理员授权所有印章或单个印章，选择授权时间、授权次数后点击“提交”。完成意愿验证后则成功添加被授权人。


[bookmark: _Toc19470]5.个人用户
[bookmark: _Toc180592660][bookmark: _Toc180594174][bookmark: _Toc180597329][bookmark: _Toc180588043][bookmark: _Toc15459][bookmark: _Toc180592661][bookmark: _Toc180594175][bookmark: _Toc180597330]5.1.申领印章
在首页中寻找到申领印章功能模块。左上角的“申领印章”可以一键领取多枚印章或挑选指定印章申领。

进入申领印章模块功能后，在页面能看到个人方章、个人手绘章可以申领。如需申领个人方章直接点右侧蓝色选项，在“字体”选项中可以挑选一个自己适用的印章字体。

领取手绘则在“个人手绘章”右侧点击选项，在红色标记点中点击进入手绘页面。

在此页面签上属于自己的手绘章，手绘完成后点击“确定”上传。

个人方章与个人手绘章确定后，点击页面“下一步”进行选择用章核验方式。

密码核验
在“密码”选项框中，输入所需6位数以上密码，输入后在“确认密码”选项框中重复输入一次“密码”，如密码一致则能点击“下一步”。密码不一致则提示“核验密码不一致！”。

在上传材料页面上传材料后，完成意愿验证后等待数字证书申请业务短信。

短信核验
选择“短信核验”后直接点击“下一步”。
 
在上传材料页面上传材料后，完成意愿验证后等待数字证书申请业务短信。

人脸核验
选择“人脸核验”直接点击“下一步”。

在上传材料页面上传材料后，完成意愿验证后等待数字证书申请业务短信。


收到数字证书申请业务短信后点击短信链接。





点击前往签署。

预览签署文件信息无误后，点击“下一步”。

完成人脸识别认证。
      
完成人脸认证，点击“完成身份认证”。

在签名区进行签字任务，点击“确认”完成数字证书申请业务。
      
全部完成后等待印章成功申领提示。
                 

[bookmark: _Toc180597331][bookmark: _Toc180594176][bookmark: _Toc180592662][bookmark: _Toc10323][bookmark: _Toc180588045]5.2.印章详情
在平台首页中，点击任意一个印章底部的印章信息，即可跳转印章详情。
      
[bookmark: _Toc180597332][bookmark: _Toc180594177][bookmark: _Toc180592663]5.2.1.变更
在印章详情页面选择“变更”选项，进入变更印模后可在“字体”中变更字体，印章效果也会变更。

[bookmark: _Toc180592664][bookmark: _Toc180594178][bookmark: _Toc180597333]5.2.2.续期
在印章详情页面点击“续期”选项，完成意愿验证操作后，印章续期成功。（印章在有效期内不能续期，应在临近失效期十天内进行续期）。

[bookmark: _Toc180588048][bookmark: _Toc180597334][bookmark: _Toc180592665][bookmark: _Toc180594179]5.2.3.停用/启用
在印章详情页面点击“停用”选项，完成意愿验证操作后，印章停用成功。
       
在印章详情页面点击“启用”选项，完成意愿验证操作后，印章启用成功。
       
[bookmark: _Toc180588049][bookmark: _Toc180597335][bookmark: _Toc180594180][bookmark: _Toc180592666]5.2.4.注销
在印章详情页面点击“注销”选项，完成意愿验证后，印章注销成功。

[bookmark: _Toc180594181][bookmark: _Toc180592667][bookmark: _Toc180597336][bookmark: _Toc180588050][bookmark: _Toc5993]5.3.个人签署
在平台首页上方找到“签署”功能，点击进入。

在发起签署页面点击“上传文件”选项，选择所需签署文件（仅支持PDF，大小限制20M）。上传文件无误后，发起签署。
      
浏览所上传文件内容，在页面的右下方点击“选章”功能选项。

可以查看到有“单页签章”、“多页签章”、“骑缝签章”三种盖印方式。可根据需要点击“清除所有签章”清除误选的盖印方式。

点击选择一个印章后，往下滑动点击“下一步”。

可看到文件上出现所选择印章，点击“提交”。

弹出核验认证，输入账号所设置的密码验证或短信验证进行“提交签署”。

提交签署后，提示签署成功。
        
[bookmark: _Toc180588051][bookmark: _Toc13417][bookmark: _Toc180592668][bookmark: _Toc180594182][bookmark: _Toc180597337]5.4.验签
在平台首页上方中点击选择“验签”功能选项，进行文档验签。

点击“上传文件”选项，上传所需要验签的文件（仅支持PDF，大小限制20M）。完成上传文件后，再点击页面下方“立即验证”选项。
      
获得一份验签详情，可以查看在此文件上所有电子印章数据格式、签章者证书有效性、电子印章有效性、签章时间有效性、数字证书有效性、时间戳有效性、电子印章签名值和原文杂凑验证的校验结果信息，还能查看到校验详情等信息。

[bookmark: _Toc180592669][bookmark: _Toc180597338][bookmark: _Toc180594183][bookmark: _Toc180588052][bookmark: _Toc21966]5.5.我的文档
  在平台首页下方，选择“我的文档”选项，进入我的文档页面。

在“我的文档”页面中能够查看文档详情、使用搜索、筛选、下载和删除文档等功能操作。

[bookmark: _Toc180597339][bookmark: _Toc180594184][bookmark: _Toc180592670]5.5.1.文档详情
点击文档标题进入文档详情，可以进行“下载文档”和“浏览文档”，查看文档的基本信息。

5.5.2.文档搜索
	如需查找文档，可在上方搜索框内输入文档名称、关键字信息点击放大镜图标，进行文档搜索。

5.5.3.文档筛选
	在我的文档页面中，点击筛选。

打开筛选页面，选择签署日期“开始时间”和“结束时间”，点击“查询”得出筛选结果。

5.5.4.文档下载
在我的文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“下载文档”选项。

点击“下载文档”后出现提示，选择“加载”进行下载。

5.5.5.文档删除
在我的文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“删除”选项。可按需点击“删除”选项进行相应文档删除。
[image: descript]
[bookmark: _Toc180592671][bookmark: _Toc8932][bookmark: _Toc180597340][bookmark: _Toc180594185]5.6.业务文档
在我的文档页面选择“业务文档”，可查看文档详情、使用搜索、筛选、下载和删除文档等功能操作。

5.6.1.文档详情
点击文档标题进入文档详情，可以进行“下载文档”和“浏览文档”，查看文档的基本信息。

5.6.2.文档搜索
	如需查找文档，可在上方搜索框内输入文档名称、关键字信息点击放大镜图标，进行文档搜索。

5.6.3.文档筛选
	在业务文档页面中，点击筛选。点击“来源”指示可以筛选任意一个平台文档，目前支持广西统一电子印章管理平台、企业开办“一窗通”平台、桂惠农、一网通办、广西港口危险货物安监、广西不动产app、广西城市供水供气服务综合管理平台。

打开筛选页面，按需选择签署日期、签署状态、事项类型，点击“查询”得出筛选结果。

5.6.4.文档下载
在业务文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“下载文档”选项。

点击“下载文档”后出现提示，选择“加载”进行下载。


5.6.5.文档删除
在业务文档页面中，在文档尾端勾选单个文件或多个文件后出现“删除”选项。可按需点击“删除”选项进行相应文档删除。

[bookmark: _Toc180597341][bookmark: _Toc180592672][bookmark: _Toc180588054][bookmark: _Toc180594186][bookmark: _Toc6277]5.7.接受授权
被授权管理员或被授权人使用个人账号登录后，在主页切换角色处选择要接受授权的企业账号。
    
点击“接收授权”，进行意愿认证后。完成被授权管理员或被授权人接受授权印章使用权限。
     
[bookmark: _Toc3818]6.认证记录
用户在申领印章的过程中，误删或无法找回认证短信时，可点击“我的”进入“认证记录”界面，找到未完成申领步骤的印章，可根据需求进行“撤销申请/立即认证”。
     
如选择“撤销申请”弹窗提示“是否确认撤销申请”，点击“确认”即可完成撤销申请操作。

如选择“立即认证”则跳转“前往认证”界面完成相应印章申领认证步骤。
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