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主要内容

一、业务套件用证操作指引

二、业务套件发证操作指引



电子证照概念
证照
本指南所称证照是指由职能部门签发或出具的各类不涉及国家秘
密的证件、执照、牌照及相关证明、批文、鉴定报告、办事结果
等文件材料。

电子证照
电子证照是指各类不涉及国家秘密的证件、执照、牌照及相关证
明、批文、鉴定报告、办事结果等文件材料的数据电文。
政务电子证照由机关事业单位及法律法规授权或受委托的社会组
织经有效可靠的电子签名后签发或出具，与纸质证照具有同样的
使用效力。



电子证照分类



一、电子证照系统业务套件用证

操作指引



1.1登录系统网站

在电脑谷歌浏览器（推荐使用谷歌，火狐浏览器登录），输入网址：
http://19.192.20.109:8081/license-dept-biz/login 输入后回车，就能看
到下面页面

1、系统介绍



1.2 在红色框内输入账号，密码，验证码，



1.3 登录后，可看到如下页面



1.4 点右上角的“业务应用”，进入用证页面

各个功能区介绍



 2.1 个人办事的用证步骤

第一步：选择“
查验/签发”

第二步：选择
受理的事项

第三步：输入
个人身份证号
码

第四步：输入
业务流水号，
无号则选择无

第五步：点击
查验证照

2、个人办事用证



2.2 点击查验证照后，显示的页面

这里显示对应事项关联的电子证照，显示证照的种类多少，取决于群众具有
的电子证照种类，以及事项是否已关联了群众全部电子证照种类。比如，
该事项关联了3种证照：居民身份证，户口簿，结婚证。但是群众未结婚，
则没有显示结婚证。



2.3 点击使用证照

分别点击使用证照，可进入查验每种证照的电子证照，比如身份证正反面，
户口簿页面。下面举例查验身份证。户口簿操作方法一样。户口簿可看到
户主和办事群众的页面。



2.4 点击查验，可看到身份证电子证照正反面，以看到证照页面为准算
用证，看一种证照算一次用证，到此个人办事用证结束



3.1 企业机构办事的用证步骤

第一步：选择“
查验/签发”

第二步：选择
受理的事项

第三步：输入
企业的社会统
一信用代码（
组织机构代码
）

第四步：输入
业务流水号，
无号则选择无

第五步：点击
查验证照

3、企业机构办事用证



3.2 点击查验证照后，可看到营业执照等相关企业的电子证照清单

在清单中，选择其中一种证照，点击使用证照，之后再点击查验，如下图



3.3 点击查验证照后，可看到营业执照电子证照，以看到证照页面为准
算用证，看一种证照算一次用证，到此企业机构用证结束



二、电子证照系统业务套件发证

操作指引



1.1 发证步骤

第一步：选择“
查验/签发”

第二步：选择
受理的事项

第三步：输入
个人身份证号
码

第四步：输入
业务流水号，
无号则选择无

第五步：点击
签发证照

登录账号，看到的发证是跟用证相同的首页
发证也是分个人发证和企业机构发证，左边是个人，右边
是机构



1.2 发证内容填写



1.3 选择证照组别，组别需联系工程师确认



1.4 勾选电子印章，下一步点签发即可完成发证

至此，已完成单个证照的签发步骤。



2.1 批量签发电子证照



2.2 填写下载的模板，并选择模板文件

填写模板

选择文件



2.3 选择文件后，点击导入，系统即可自动批量签发



2.4 模板填写不合格，会报错

下载失败清单明细，可查看失败原因，根据原因进行修改，再重新导入签发



2.5 废止签发错误的证照：单一废止

个别证照签发错误，用单一废止进行废止，再签发



2.6 废止签发错误的证照：批量废止

若存在批量签发错误的，则使用批量废止功能。
尽量在签发前，先签发一张，检查无误，再批量签发，避免返工。



3.1 查看已签发成功的证照步骤

在首页，点击右上角的“业务记录”，找到“发证记录”，
点击即可看到发证的记录，如下图（查看事项用证请点用证记录）



3.2 查看已签发的电子证照正副本

点开任何一条发证记录，即可看到发证的操作信息，点击右下角的证
照名称（蓝色字体），即可看到证件证照的正本和副本。左上角可看
到证照的状态（一般显示证照已签发或者废止）



3.3 电子证照数据信息查看

点击“照面”旁边的“数据”选项卡，可看到证照的详细信息。



3.4  电子证照归档（下载）

点击图标“      ”，可看到“电子归档”、“附件”、“打印”等功能，点击“
电子归档”按钮，可下载电子证照的电子版到本地电脑中。点击附件，
可看到签发证照时上传的附件。点击打印，可直接打印电子证照。
注意：直接打印是不带电子印章的。建议电子归档下载到本地，再打
印带电子印章的电子证照。




