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1 电子营业执照的下载

1.1 “电子营业执照”微信小程序添加

扫码添加：用微信扫“电子营业执照”微信小程序二维码（见下图）

“电子营业执照”微信小程序码

搜索添加：微信中搜索“电子营业执照”微信小程序

1）打开微信 APP，点击首页右上角打开搜索功能；

2）在搜索栏中输入“电子营业执照”，点击“搜一搜 电子营业执照”，即

可以查出“电子营业执照”小程序；

3）点击“电子营业执照”即可添加电子营业执照微信小程序。

1.2 电子营业执照下载

法定代表人是电子营业执照的默认下载人。首次下载电子营业执照必须是法

定代表人。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。
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1.3 电子营业执照授权

法定代表人领取手机版电子营业执照后，可自行或授权证照管理员对该电子

营业执照进行日常的管理和使用。

1.3.1 授权他人管理执照

法定代表人领取电子营业执照后进入电子营业执照小程序，选择“授权他人

管理执照”，输入被授权人的个人信息保存即可。一个经营主体最多可以添加五
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名证照管理员，证照管理员被授权后可以下载和管理电子营业执照。

证照管理员：被法定代表人授权保管、持有、使用电子营业执照的人员。

1.3.2 授权他人使用执照

办事人：被法定代表人或的证照管理人员授权持电子营业执照办理相关的政

务、商务、公共服务等业务的人员。

法定代表人或证照管理员录入授权信息并选择被授权的办事人（如果该办事

人不在列表中，或者企业没有办事人，则需要添加），授权信息保存成功后，办

事人可以去下载相应的执照，但办事人只能在授权时间内（即有效期）使用电子

营业执照。

授权他人使用电子营业执照有“全业务授权”和“精准授权”两种授权方式。

法定代表人或证照管理员选择办事人后，指定授权的开始时间和结束时间后选择

授权方式。（温馨提示：结束时间必须晚于投标响应截止时间，建议授权 30 天

以上）

 全业务授权

选择“全业务授权”，授权事项为“全部事项”办事人员可以在执照有效期

内办理全部电子营业执照相关业务(包括电子招投标)。
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 精准授权

选择“精准授权”，选择“电子政务-发改委-公共资源交易中心招投标”即

可进行招投标业务办理。

法定代表人授权他人管理执照和授权他人使用执照操作详见电子营业执照

微信小程序首页中的“使用帮助”。
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2 电子营业执照扫码登录

1）电子招投标系统登录页面增加“电子营业执照登录”方式，显示“登录

二维码”，以工程建设电子招投标系统为例，登录页面如下：

电子营业执照扫码登录页面图

2）经营主体使用电子营业执照微信小程序“扫一扫”功能扫描登录二维码。

点击“确认登录”，登录成功后即可进入系统。
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3 电子营业执照标书签章

3.1 印章制作领取

使用电子营业执照进行标书签章需要先上传印模制作电子印章，制作完成后

领取电子印章即可对标书进行签章。

1）扫描“电子投标”二维码后选择对应的电子营业执照进行认证。（“电

子投标”二维码见下图）

“电子投标”二维码

2）认证后来到电子投标界面点击“下载印章”进入印模上传页面,根据系统

提示完成印模上传。（用户需自行准备好印模图片进行上传）
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3）印模审核成功后扫描“电子投标”二维码后选择对应的电子营业执照进

行认证（“电子投标”二维码见步骤“1）”附图），跳转到电子投标功能页面，

确认信息无误后点击“下载印章”。

4）下载的印章可以通过印章管理进行删除、更改、查看等。
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3.2 登陆潮州市公共资源交易网进行投标

1) 登陆潮州市公共资源交易网点击网站右侧交易指南下载对应签章工具

安装签章工具
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2）打开登陆界面选择登陆方式

3）使用小程序“电子营业执照”扫码登陆
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4）登陆系统后选择投标项目，填写信息后签署承诺函
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5）进入投标文件制作

3.3 标书签章

1）在标书签章工具中标书签章阶段，点击“文件签章”，导入待签章文件。
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2）拖拽电子印章到合适的位置，点击“确定”。

3）点击“签章确认”，展示“签章二维码”。
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4）用电子营业执照微信小程序“扫一扫”功能扫描展示的签章二维码，选

择相应的电子营业执照执照，输入执照密码验证。

5）验证通过后打开电子投标功能页面，选择“标书签章”，展示签章任务

具体信息，并点击“确认签章”完成电子签章。

6）投标文件上传后需数字签名确认
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