附件1
广州市人事人才业务系统电子印章操作说明
1．进入电子印章管理系统

登录人才数字家园后，选择【电子印章管理系统】进入“电子印章管理系统”如下图所示：

[image: image9.png]o/ BAEEE

% w8 s 1l LisL IR Pmmﬁ%\ﬁsnsaﬁﬁ
U R CEEOER) TARRRES M2 ARE iR

2 DRSS BUESORT Bl SEREPOES O g iR MFOERE
3 iEUFRRARE CEE0NTE— TARRRES MM GHRRE NRAR | SFOERE
o RETLERRGASE SRR (1 WO s | eFERRE
S . N B0 ) TERRRES M2 HRRE NRAR | SFOERE

o [FASECLEARETSEERAR(BEN TEEERAE o0

[ 2013071 RnlRIBE  pRRE | BTOEES




2．盖章业务选择

在左导航栏中选择需处理的业务，展开左导航，点击相应的业务。右侧页面则展开相关业务系统中法人单位或主管单位审核通过，待盖章业务。右侧展开页面如下图所示：
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3．盖章

在盖章业务列表中，“状态”显示【待处理】的数据，则表示未提交盖章。点击【详细情况】，可进入单位盖章页面，如下图所示：
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在页面的左导航选择【报表信息】，点击【申请盖章】如下图

[image: image4.png].:mﬁrﬂmlﬁl BTHNEEERSE » “3/
IMTASRFEERG %

&, wrgststaEe O T HIRAE S A

1 EHER

2 EEHER

3 BRER FHEW: PRLSPRETERS RS [HEE. POwHETE (HE)
wER STEW: EABNEE FEEW: 200 WA, PHARFEEE
EEERAKS 16 DR ALINE : 2013-7-15 9:21:20
WERMBREERS . AR BT R
FERATIE :

o/ ARG HEE L

FS wizen FRE FHLER HiZER BIEA Wik BRiEA PR
1 TABR FE 2013-07-09 testTs. BHEE A
2 EASEE 23 FE 2013-07-15 6. FPEES IHHEBEFEREARLS A B
o HITLER2 G 50 1-2 % smes: [0 Tz wap:[ln
o/ BERAEE

5% 58 s

MR pAsIRE  MTFEISRR sxa%gﬁf e

SR\ RERSIERRRTILT
D CEiBmiRR wE Bl | pacte IR
2 EFHHARE (BB e RnLEEHRE | packiRiRRE
, TRASHAREIEECEEWED) L0 R B .

[EVeY




在电脑的USB接口插入电子印章的数字证书介质（登录数字证书客户端），进入审核表盖章页面，点击【提交盖章】
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这时提示输入PIN码，输入持有EKEY的唯一PIN码：
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输入完PIN码后，鼠标指针处出现电子印章的图片，选择盖章的位置，点击【确定】，盖章操作完成。如下图所示：
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4．查看盖章后生成的文件

可选择查看：“盖章后PDF报表”或是“合成后PDF报表”
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打开报表，即可看到盖章后报表。
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