
附件 2： 

在线办理电子印章操作指南 
 

一、在线办理地址 

在线印章办理提供企业及个人新办、续期、补办（Ukey

丢失补办）、变更服务。 

在线电子印章办理地址为：登录工程建设类房建市政/铁

路/园林交易平台，在基础信息维护系统中选择“在线印章办

理”。 

注：需要先领取到数字证书 Ukey，再进行在线办理电子

印章。 

二、电子印章类型 

企业电子印章包含以下类型：企业公章、企业资质印章、

动态输入章、其他章； 

个人印章包含以下类型：法人章、注册建造师、注册监理

师、造价师、造价员、手写签字、其他章； 

企业/个人可以根据实际需要办理对应的电子印章。 

三、电子印章收费标准 

80 元/个章/每年 

四、运营服务及办理时间 

电子印章办结时间：1-2 个工作日。 

客服咨询电话：400-6776-800，服务时间：周一至周五

（8:00~20:00） 

在线客服咨询地址：电子印章办理页面中。 



在线客服服务时间：周一至周五（8:00~20:00）；周六周

日（8:00~17:00）。 

五、操作手册 

（一）前置条件 

需要安装北京市公共资源签章驱动客户端软件，下载地址

为 ： 北 京 市 公 共 资 源 交 易 服 务 平 台 网 站

（https://ggzyfw.beijing.gov.cn），按“服务指南-下载专

区-驱动专区-驱动下载”路径下载新版统一驱动压缩包并安装

锁驱动及签章驱动。 

（二）登录在线办理平台 

登录在线办理平台，选择相关操作：如新办、续期、补办、

变更，如图所示： 

 

进入对应办理页面。 

（三）电子印章申办流程 

1.电子印章新办 

点击线上办理印章选择办理订单号，点击右侧按钮操作按

钮，进入办理页面，如图所示： 



 

 

选择需要办理的印章类型，并下载印章采集表，将需要办

理的印章加盖清晰后，扫描上传； 

插入已办理好的证书 ukey 点击读取； 



以上完成后点击提交，将进入下一步。 

 

并会根据您预留的手机号码进行短信通知。 

我们会在 1-2 个工作日内进行审核并制作印章，如果审核

通过，将会短信告知，内容如下： 

[金格科技]尊敬的客户，您好!您订单号为【订单编号】

的订单，申请资料已审核通过，请登录 CA 电子印章自助办理

平台（平台地址），对该订单完成支付，本条短信无需回复，

感谢您的合作，谢谢! 

如果审核不通过，将会短信告知如下： 

[金格科技]尊敬的客户，您好!您订单号为【订单编号】

的订单，申请资料未通过审核，请登录 CA 电子印章自助办理

平台（平台地址），对资料进行修改后重新提交，本条短信无

需回复，感谢您的合作，谢谢! 

您需要重新进入在线办理平台，根据需要重新上传或修改

对应资料，并提交审核，如图： 



 

当审核通过时，需要重新登录在线办理平台，确认电子发

票信息，并进行付款操作，如图： 

 

支付完成后，需要插入对应证书锁，进行制章操作，如图

所示： 



 

 

输入对应的锁密码，进行印章导入。当全部导入完成后，

会提示： 

 



 

新办流程已结束。 

2.电子印章续期 

当电子印章过期后，需要进行续期，续期前需要先完成数

字证书的续期操作。进入在线办理平台后，点击右侧按钮页面

跳转进行续期，如图： 

 

插入需要续期的证书锁，点击获取读取相关信息，确认无

误后，点击提交 



 

第二次进行确认后，点击确认跳转到支付页面，如图： 

 

确认电子发票信息，并进行付款操作，付款完成后，进入

续期操作，如图所示： 



完成后，会提示续期成功，如图所示： 

 

3.电子印章补办 

印章补办为 ukey 丢失后，重新进行印章补办操作，流程

和新办一致。 

4.电子印章变更 

当之前办理的印章需要变更时，可以选择电子印章变更操



作。 

进入在线办平台，选择电子印章变更，插入需要变更电子

印章的锁，如图： 

 

选择需要变更的印章，并将需要办理的印章加盖清晰后，

扫描上传，如图所示： 

 

点击提交后，我方会在 1-2 个工作日内进行审核，如果审

核通过会进行短信通知： 

[金格科技]尊敬的客户，您好!您订单号为【订单编号】

的订单，申请资料已审核通过，请登录 CA 电子印章自助办理

平台（平台地址），对该订单完成支付，本条短信无需回复，

感谢您的合作，谢谢! 



通过后，重新登录办理平台，进行变更操作，跳转页面如

图： 

 

支付成功后，进入下一步，写入印章，如图： 

 

写入完成后，会提示印章办理完成。 

5.电子发票 

当完成新办、续期、补办、变更等操作后，会根据用户确

认的信息自动开具电子发票，用户可以登录在线办理平台去查

看和下载对应电子发票，如图所示： 



 


