全程网办操作手册
（以公司设立登记注册事项为例）
1. 申请人发起申请
进入福建省网上办事大厅，搜索需要办理的业务（以“公司设立登记注册”业务为例），查看办事指南，在办事指南左上角点击【我要申报】按钮。
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在弹框中点击【服务地址】，或者等待几秒后页面将自动进入业务填报页面。
[image: ]
2. 填写申报信息
进入业务【填写信息】环节，根据系统界面要求，将信息填写完整。
[image: ]
3. 选择申请方式为全程网办
系统表单填写完整后，进入【提交材料】环节，申请方式选择“全程网办”，文书中的签署日期根据实际情况进行选择，选择的日期将用于申请书中的日期填写。
[image: ]
申请方式选择“全程网办”后下方可选择“电子签署方式”，可支持选择“登记机关核对无误后签署”或“直接签署后提交至登记机关”。









在下方材料列表，根据系统要求对材料进行生成或上传操作，确保所有材料都生成或上传完成。
[image: ]
关于文书材料的说明：对照总局《提交材料规范》区分两类情形。  
一是材料规范明确要求提交原件的，相关文件由系统自动生成并完成电子签署后认定为原件；申请人自行上传纸质签署后的扫描件，不能视为原件，该类申请建议引导申请人通过半流程模式办理，线下提交纸质材料。
二是材料规范未明确要求提交原件的，例如住所租赁协议等证明材料，可直接采信申请人上传的、已纸质签署的扫描件作为全程网办申报材料，无需再重复进行电子签署。股东主体资格证明材料或许可证件，可从电子证照库调用或申请人自行上传，均予认可，无需单独对主体资格证明等材料进行电子签章。

4. 电子签署方式：登记机关核对无误后签署
4.1. 申请人将业务提交至登记机关
申请人申请方式选择“登记机关核对无误后签署”的，所有材料生成或上传完成后即可点击【下一步】。
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根据系统提示，选择登记机关（若当前业务已经绑定登记机关的系统将自动回填登记机关，无需再次选择）后点击下方【提交】按钮即可。
[image: ]
4.2. 申请人发起电子签署
待登记机关“预审通过”后，申请人再次进入业务办理界面发起签署，按照以下步骤找到之前已申报业务：
（1） 按照步骤1再次进入事项申报页面。
[image: ]
（2） 进入申报页后直接在系统界面右上角点击【用户中心】
[image: ]
（3） 在用户中心选择业务类型后，找到之前已申请的业务，点击操作列的【去签署】按钮发起电子签署，若因申请人自身原因需要取消申报此业务的，可以在操作列点击【取消申报】按钮，取消后的业务将终止作废。
[image: ]


点击【去签署】后，进入业务详情页面，在下图位置点击【点击此处】按钮发起电子签署。
[image: ]
进入电子签署页面时，点击【确定】按钮发起电子签署任务。
[image: ]



进入电子签署页面后，可查看各签署人签署进度，若需要终止签署的，在界面下方点击【终止签署】按钮并选择终止理由即可，终止签署的任务可以再次发起签署。
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4.3. 闽政通APP进行电子签署
各签署人进入闽政通APP，若签署人为企业类型的，则需要在闽政通APP右上角切换至企业版本。
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4.3.1. 进入电子签署服务
在闽政通APP首页搜索“电子签署”关键词，在搜索结果选择并进入“电子签署”服务。
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4.3.2. 查看待签署任务

进入电子签署服务后，在【待办业务】入口可查看当前存在待签署任务标识，点击进入待办业务列表。

[image: ]   [image: ]







4.3.3. 确认业务信息并执行签署
进入指定待办业务后，进入待签署业务详情页面，签署人根据实际情况选择【一键签署】或者【拒绝签署】。执行【一键签署】时所有文件须为“已阅”状态。
[image: ]
因签署人原因需要拒绝签署的，可执行【拒绝签署】操作，结束本次签署任务。需要注意的是，某笔业务中，若其中一位签署人拒绝签署的，整笔申请业务电子签署任务会认定为失败。





点击“一键签署”后，“电子签署”服务将二次弹框确认是否进入【电子签字公共服务平台】进行签字签章操作，点击“确认并继续”则会跳转至签章服务平台。
[image: ]
进入签章服务平台页面后，将先进入人脸认证，用户选择需要签署的文件后进行人脸认证，认证通过后跳转至选择印章页面。
[image: 未申领证书-人脸核验]



选择印章进行签名，确认手写签名信息，点击“选择此印章签名”，签名成功的将提示“文件签署成功”。
[image: ][image: ]
4.4. 签署完成后提交至登记机关
所有签署人员签署完成后，签署进度将更新为“签署完成”，点击【下一步】-【提交】按钮后办件将再次提交至登记机关。
[image: 95c8e2d41f0dbc404844f0f3050ffc27]
[image: 51dfbbf039ff5810c31dd36b5149e6a5]
注：在电子签署页面中，若“签署完成后自动提交至登记机关”选项选择为“是”的，则签署任务完成后，办件将自动提交至登记机关，无需申请人执行此步骤。
[image: ]





5. 电子签署方式：直接签署后提交至登记机关
5.1. 申请人发起电子签署
申请人申请方式选择“直接签署后提交至登记机关”的，系统下方将直接展示电子签署入口。
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进入电子签署页面时，点击【确定】按钮发起电子签署任务。
[image: ]
进入电子签署页面后，可查看各签署人签署进度，若需要终止签署的，在界面下方点击【终止签署】按钮并选择终止理由即可，终止签署的任务可以再次发起签署。
[image: ]

5.2. 闽政通APP进行电子签署
此操作与4.3章节一致。
5.3. 签署完成后提交至登记机关
所有签署人员签署完成后，签署进度将更新为“签署完成”。
[image: ]
在返回至材料列表后，即可继续执行【下一步】操作。
[image: ]
根据系统提示，选择登记机关（若当前业务已经绑定登记机关的系统将自动回填登记机关，无需再次选择）后点击下方【提交】按钮即可。
[image: ]
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