附件2
无纸化登记业务电子签名操作流程及
常见问题指引

一、无纸化登记业务电子签名操作流程
[image: f99f211906f93f0249ca4ca3eaa05fd][image: 1608519815(1)]第一步：无纸化登记业务办件预核对通过后，经办人会收到一条短信（图1）。经办人需要点击短信链接，选择签名方式“e签宝”，发起签署流程（图2）。
图2 经办人选择签名方式
“e签宝”，发起签署流程。
图1 经办人需先点击短信链接，通过手机浏览器打开。

[image: 1608519875(1)]第二步：经办人发起签署流程后，需电子签名的人员才会收到签署短信（图3）。点击短信链接操作电子签名。
图3 需电子签名人员会收到签署短信，点击短信链接，通过手机浏览器打开，继续进行电子签名操作。



第一次操作“e签宝”签署的用户，需要先按照指引完成有关认证。用户可选择支付宝认证或者腾讯云人脸认证。

图4 首次使用需先按指引完成认证。

认证完成后即可跳转到签字页面进行电子签名即可。
[image: fe38786f80ec2f6be86b95fb11624e2]第三步：签署完成会显示签署成功的界面，也可查看相关签署文件。
    
二、常见问题指引
问题1：签署时显示发起方的姓名和登录方的不一致。
[image: ][当前登录账号信息]的账号姓名，显示的是当前登录的支付宝账户实名姓名。若此处姓名有误，需签署人登录自己的支付宝账户。若此处姓名展示的是签署人的曾用名，则需签署人自行在支付宝-我的-个人信息-身份信息中更新姓名。
[发起方指定信息]的账号姓名，显示的是登记业务经办人录入的有关人员姓名。若此处姓名有误，则需经办人撤回办件修改。若办件已预核对通过，经办人无法自行撤回，则需联系技术支持QQ群536252642内客服帮助撤回修改。

问题2：非自然人（一般为企业）签署时显示信息比对不通过。
请经办人先检查录入的非自然人信息是否正确，有误的需经办人撤回修改或联系QQ群536252642内客服帮助撤回修改。若确认无误，则有以下两种情况。
[第一种情况]企业已变更法定代表人（执行事务合伙人、委派代表）、名称等信息，e签宝尚未更新，显示变更前信息。
[image: ]需联系技术支持QQ群536252642内客服核实最新企业信息、对接e签宝技术人员进行更新。
注：若旧法定代表人、旧印章管理员在变更登记前领取过该企业电子印章，则仍有相关签章权限，不以企业登记信息变更而改变。如需让企业变更后的新法定代表人签章，需旧法定代表人、旧印章管理员进入e签宝官网（https://www.esign.cn/）自行解除签章权限后新法定代表人再签署。若未解除，新法定代表人签署后会显示[待审批]，详见问题3。
[第二种情况]合伙企业担任股东，且该合伙企业没有领取过e签宝电子印章的。
[image: ]合伙企业首次领取e签宝电子印章需进行开户行转账验证。未能通过验证，会提示核验不通过，无法进行签章。

问题3：非自然人（一般为企业）签署后显示待审批的。
[第一种解决方法]旧法定代表人、旧印章管理员进入e签宝官网（https://www.esign.cn/）自行解除签章权限后新法定代表人再签署。
[bookmark: _GoBack][第二种解决方法]新法定代表人签署后会显示[待审批]，再由签署任务详情展示的印章审批人员登录e签宝官网审批通过签字流程即可。
[第三种解决方法]旧法定代表人、旧印章管理员不配合或无法联系的，需联系技术支持QQ群536252642内客服，指引企业向e签宝公司提交申请变更企业电子印章管理权限的书面说明。e签宝公司审核通过后，新法定代表人再签署。

问题4：签署人没有收到签署短信。
[第一种解决方法]若经办人录入的手机号错误，可参考上述办件撤回方式修改。
[第二种解决方法]签署人可在支付宝app中，搜索“e签宝”小程序，自行找到签署任务进行签署。
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