附件4
广州市人事人才业务电子印章
申请和使用操作规程
第一条  为推进广州市人事人才业务的全流程网上办理和无纸化办公，进一步增强人事人才业务系统的应用安全，满足各级人事部门在线办理人事人才业务过程中使用电子印章的需求，我局按照全市统一的广州市电子政务外网电子签章平台的要求，建设了“广州市人事人才业务电子印章”（以下简称“业务电子印章”）应用体系。
为便于各级人事部门更好地应用业务电子印章，特制订本规程。   
第二条  电子印章的说明
根据电子印章在人事人才业务系统中的应用，主要分为法人电子印章和业务电子印章两种。法人电子印章对应法人单位的公章，主要用于法人单位通过电子政务应用系统进行在线盖章操作。业务电子印章对应各单位的人事人才业务公章，主要用于各级单位的人事部门通过业务系统办理人事人才相关业务时进行在线盖章操作。根据《中华人民共和国电子签名法》第十四条相关规定，法人电子印章、业务电子印章与实物印章具有同等的法律效力。
法人电子印章由市科信局统一制作管理，业务电子印章由我局统一制作管理，本规程适用于业务电子印章。
第三条  业务电子印章的适用范围
（一）业务电子印章的发放和使用对象为已具有实物业务印章的广州市各级人事部门。

（二）业务电子印章主要用于广州市各级人事部门通过广州市人事人才业务系统办理相关业务时进行在线盖章操作。

第四条  业务电子印章的制作申请

（一）业务电子印章由我局统一制作、颁发、变更和注销，不得擅自制作使用。

（二）各单位通过广州市人事人才业务电子印章管理系统向我局提出业务电子印章申请，并同时提交经公安局指定认可的刻章备案单位的制章凭据扫描件、印章印模扫描件、组织机构代码证扫描件、经办人身份证扫描件等电子材料。

（三）我局相关业务处室按广州市人事人才业务电子印章审核流程对各单位所提交的业务电子印章制作申请进行审核，经局办公室批准备案后，统一由广州市人事人才信息资源中心进行业务电子印章制作。

（四）广州市人事人才信息资源中心将业务电子印章与业务数字证书进行绑定，写入相应的人事人才业务数字证书介质，完成业务电子印章制章。业务电子印章制作完成后，由申请单位实名登记领取数字证书介质，并同步启用该业务电子印章。
第五条  业务电子印章的管理和使用

（一）各单位业务电子印章的数字证书介质应等同于实物印章管理，由负责管理实物印章工作的部门指定专人保管和使用。

（二）各单位须对本单位业务电子印章对应的数字证书介质管理负全责。若因管理不慎造成后果，由本单位承担相应责任。

（三）业务电子印章只能在其对应的人事人才业务应用系统中进行盖章，不可用于其它未经审批的系统。各单位用户在使用业务电子印章进行盖章时，须同时使用对应的人事人才业务数字证书介质。

（四）业务电子印章的使用方法，参见相应业务系统操作说明的电子印章部分。
第六条  业务电子印章的变更、注销、补办
（一）由于使用单位变更、撤销等原因导致业务电子印章不再使用的，使用单位须通过广州市人事人才业务电子印章管理系统向我局申请变更或注销业务电子印章。

（二）我局收到使用单位的申请后，经过审核、审批通过后统一由广州市人事人才信息资源中心进行变更或注销技术处理，并通知印章使用单位将对应的人事人才业务数字证书介质交回广州市人事人才信息资源中心回收。

（三）业务电子印章对应的人事人才业务数字证书因损坏等原因不能使用的，使用单位应凭损坏的数字证书重新办理制作业务电子印章手续。
（四）因业务电子印章介质遗失，需要补办的，使用单位须通过广州市人事人才业务电子印章管理系统向我局申请注销遗失介质的业务电子印章，再重新进行该业务电子印章的制作申请（参见第四条）。
第七条  业务电子印章的验证

印章文件验证主要是验证已盖章文件的印章信息是否真实有效，可通过业务系统进行在线验证或对打印文件在线查询核实。

（一）在线验证：在系统中打开已盖章的报表文件，选择要验证的印章进行真实性验证，验证通过提示“印章有效”。否则，将提示印章无效。 

（二）打印文件在线查询核实：针对已打印处理的业务电子印章报表文件，打印件上注明“此打印文件需到广州人社网验证是否真实有效”，用户登陆市人社网通过二维码或条码进行验证相关盖章真实性信息。
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