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[bookmark: _Toc46304071][bookmark: _Toc87541830]编写目的
[bookmark: _Toc128215539][bookmark: _Toc97353517][bookmark: _Toc59883271][bookmark: _Toc76372351][bookmark: _Toc60218822]本手册为在全省各级登记管理机关登记的事业单位法人用户使用湘事登App提供使用帮助。
使用湘事登App办理登记业务与PC端办理基本一致，故本手册重点介绍事业单位法人电子证书的使用说明。
[bookmark: _Toc46304072][bookmark: _Toc87541831]基本概念
湘事登App是我省事业单位通过手机掌上办理事业单位各项登记业务，以及使用《事业单位法人电子证书》（以下简称“电子证书”）办理相关业务时进行身份验证的手机端应用软件。
[bookmark: _Toc87541832][bookmark: _Toc46304073]电子证书发放规范
[bookmark: _Toc46304074][bookmark: _Toc87541833]发放范围
电子证书发放范围为在全省各级登记管理机关登记的事业单位。
[bookmark: _Toc87541834][bookmark: _Toc46304075]用户对象
电子证书的用户对象分为电子证书用户管理人（以下简称“管理人”，包括第一管理责任人和其授权的其他管理人）和电子证书用户使用人（以下简称“使用人”）。
事业单位法定代表人默认为电子证书第一管理责任人，或授权本单位其他人为第一管理责任人（限1人）；第一管理责任人可授权本单位不超过3名管理人。
电子证书的申领、使用采用实名制。
第一管理责任人须到登记管理机关采取面对面方式现场申领电子证书。
第一管理责任人以面对面的方式授权本单位其他管理人，管理人以面对面的方式授权本单位其他人员（可多人）为使用人，在实际事务中使用电子证书。
管理人和使用人的个人身份信息通过湘事登App调用公安部全国人口信息社会应用平台核验后方可保存生效。
[bookmark: _Toc87541835]申领使用
事业单位通过湘事登App申领并使用电子证书。
[bookmark: _Toc46304077][bookmark: _Toc87541836]湘事登App安装
事业单位安装湘事登App，请从对本单位实施登记管理的登记管理机关网站上下载，或手机扫描下图二维码下载。湘事登App暂支持在安卓手机上安装和使用。
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[bookmark: _Toc46304078][bookmark: _Toc87541837]事业单位登记功能
[bookmark: _Toc87541838][bookmark: _Toc46304079]设立登记
在业务办理模块，点击设立登记，会进入到登录页面。如果尚未注册用户，点击左下角的注册按钮，注册用户。如果已注册，输入用户名、密码，登录成功后，会显示设立登记的列表页面。
[image: 湘事登截图]     [image: ][image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145739.jpg]     [image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145746.jpg]

[bookmark: _Toc87541839][bookmark: _Toc46304080]变更登记
登录变更登记，如果已经下载电子证书，直接进入到登录界面，输入证书密码登录。
[image: ]     [image: ]

登录后页面如下图所示。
[image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145847.jpg]     [image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145852.jpg]
[bookmark: _Toc46304081][bookmark: _Toc87541840]年度报告
年度报告的登录流程同变更登记一样，登录后即可操作。
[image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145847.jpg]     [image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145909.jpg]
[bookmark: _Toc46304082][bookmark: _Toc87541841]注销登记
注销登记的登录流程同变更登记一样，登录后即可操作。
[image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145847.jpg]     [image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145925.jpg]
[bookmark: _Toc46304083][bookmark: _Toc87541842]证书补领
证书补领的登录流程同变更登记一样，登录后即可操作。
[image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145847.jpg]     [image: C:\Users\zhanggn\Desktop\微信图片_20200709145932.jpg]
[bookmark: _Toc46304084][bookmark: _Toc87541843]电子证书功能
[bookmark: _Toc87541844]电子证书申领及授权
1.1.1. [bookmark: _Toc46304094][bookmark: _Toc87541845]第一管理责任人领取电子证书
事业单位法定代表人或经法定代表人授权的电子证书第一管理责任人携带相关材料（事业单位电子证书申领表、本单位法人证书副本原件、第一管理责任人身份证原件及复印件）到登记管理机关现场提交申请，经登记管理机关窗口工作人员核验材料及身份后，将第一管理责任人身份信息写入电子证书系统，生成电子证书授权领取二维码，第一管理责任人打开电子证书App扫描二维码后即可申领并下载本事业单位的电子证书。
事业单位在登记管理机关办理设立登记时，可按上述申领流程同步申领事业单位法人电子证书，申领材料随设立登记材料一并提交，无需加盖本单位公章。
1.1.2. [bookmark: _Toc87541846]第一管理责任人向其他管理人授权
事业单位完成首次电子证书申领后，第一管理责任人可在电子证书上添加本单位的其他管理人信息，生成电子证书授权二维码，被授权的管理人通过电子证书面对面扫描第一管理责任人的授权二维码，完成电子证书授权。
1.1.3. [bookmark: _Toc46304095][bookmark: _Toc87541847]管理人向使用人授权
第一管理责任人或其他管理人可在电子证书上添加本单位的使用人信息，生成电子证书授权二维码，被授权的使用人通过电子证书面对面扫描管理人的授权二维码，完成电子证书授权。管理人可以限定使用人的使用期限（开始时间-结束时间），并可在电子证书上查看使用人出示的电子证书二维码在哪些应用系统上登录或被扫描识别过。
1.1.4. [bookmark: _Toc87541848]用户权限
第一管理责任人可以查看管理人和使用人所有信息；管理人可查看其授权的使用人相关信息；使用人可查看本人的相关信息。
第一管理责任人可以删除所有管理人和使用人，被删除的管理人和其授权的使用人的角色和相应的授权也一并取消；管理人可以删除其授权的使用人角色和相应的授权。
[bookmark: _Toc87541849]扫一扫
整个业务流程中用到“扫一扫”的功能主要有：验证电子证书，PC端扫码登录等2个功能。
1. 验证证书：
已安装湘事登App的手机，无需登录即可通过电子证书的“扫一扫”功能，扫描事业单位出示的电子证书二维码或条形码，验证对方手机上的电子证书真伪。若出示电子证书一方为该事业单位的使用人，还将同时反馈该使用人的身份信息、被授权办理事项内容和被授权使用电子证书时间，供接收方查阅比对。如所出示的电子证书二维码或条形码无效或已失效，则不出现验证信息。
[image: ][image: ][image: ] 
 
1. PC端扫码登录：
用电子证书“扫一扫”功能扫描拟登录应用系统PC端页面电子证书登录二维码，验证成功后，可以登录。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc87541850]下载证书
1）使用电子证书中的下载证书功能，扫描由登记管理机关窗口工作人员生成的电子证书授权领取二维码或者由管理人在电子证书中生成的电子证书授权二维码。
[image: ]     [image: ]
2）扫描二维码成功后，确认下载人信息，下载电子证书。下载前需要同意电子证书下载声明。
[image: ]     [image: ]
3）电子证书下载成功后，可以返回首页进行其他操作；也可以查看本地已下载的证书。
[image: ] 
[bookmark: _Toc87541851]出示证书
通过电子证书，事业单位可以实现证书出示、电子证书真伪性验证等功能。
事业单位在现场（如政务大厅、银行柜台等）办理业务时，打开电子证书，持证人点击“出示证书”，窗口工作人员使用扫码枪等设备扫描出示的条形码、二维码，或者录入验证码（数字码），窗口就会收到单位身份真实性的验证结果，包括单位的电子证书信息。（此功能需要应用系统完成与电子证书的对接）
[image: ]     [image: ]
条形码、二维码、验证码的有效时间是5分钟。
[bookmark: _Toc87541852]查看证书
1) 选择您需要查看的电子证书，验证通过后您可以查看到电子证书。
 [image: ]     [image: ][image: ]
2) 在“证书使用记录”中可以查看到本单位电子证书的扫码登录、扫码签名等证书使用记录信息。
[image: ]     [image: ]
     
3）在“证书变动”中，您可以查看到本单位电子证书的名称变更、法定代表人变更、证书注销、证书删除、手机变更等证书变动信息。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc87541853]使用人用证管理
使用人：被管理人授权持电子证书办理相关的政务、公共服务等业务的人员。
1. 添加授权：
管理人点击使用人管理界面，输入密码后选择授权事项、授权开始和结束时间（授权时间最短一天，最长一年），选择被授权的使用人（如果该使用人不在列表中，或没有使用人，则需要添加），生成授权二维码，使用人通过电子证书扫一扫功能即可获得相应的授权。
[image: ]     [image: ][image: ]
1. 查看及取消授权：
在授权信息列表点击某一授权事项是“详细信息”可以查看该授权的详细信息，也可取消该项授权。授权时间到期该授权自动失效。
 [image: ]     [image: ][image: ]
1. 添加使用人：
拥有“使用人授权”权限的管理人可录入一个或多个使用人的信息，便于授权时选择使用人。
[image: ]     [image: ][image: ]
1. 删除使用人：
管理人在查看某使用人的详细信息界面，可点击“删除使用人”即可成功删除该使用人。使用人被删除后，该使用人的所有授权均失效。使用人信息有误时，亦可通过删除该使用人后重新添加。
[image: ]     [image: ]
5) 面对面授权：
管理人添加授权事项和使用人信息后，如未立即完成授权，可在查看使用人的详细信息时，点击“面对面授权”生成二维码，该使用人通过电子证书扫描授权二维码即可完成被授权。二维码有效期为5分钟。
[image: ]   [image: ][image: ]
[bookmark: _Toc87541854]管理人用证管理
管理人：被第一管理责任人授权保管、持有、使用电子证书的人员。
下级授权：该管理人添加、删除。
1. 添加管理人：
第一管理责任人录入管理人的相关信息，保存信息成功后，生成授权二维码，该管理人通过电子证书扫一扫功能即可获得电子证书的管理人权限。如果该事业单位已有三个管理人，则不允许添加。如果想要添加新的管理人，需要删除已添加的管理人。
[image: ]     [image: ][image: ]
1. 面对面授权：
第一管理责任人添加管理人信息后，如未立即完成授权，可在查看管理人详细信息时，点击“面对面授权”，出示该管理人的授权二维码，该管理人通过电子证书扫描授权二维码即可完成被授权。二维码有效期为5分钟。
 [image: ]     [image: ][image: ]
1. 删除管理人：
第一管理责任人在查看管理人的详细信息界面，可点击“删除管理人”即可成功删除该管理人。管理人被删除后，其已经下载的电子证书及相应权限会自动失效。管理人信息有误时，亦可通过删除该管理人后重新添加。
[bookmark: _Toc87541855]用户信息管理
用户信息管理中主要可以查看到与本手机湘事登App已经下载的证书有关的内容和操作，主要有：本机证书、设置和修改密码、找回证书密码等。
1. 本机证书：
即本手机湘事登App已下载的电子证书。点击“单位名称”可以查看该证书的详细信息。
[image: ]     [image: ][image: ]
  
1. 设置和修改密码：
管理人、使用人初步使用电子证书时，均要设置本手机湘事登App的电子证书密码。需要修改本手机的电子证书密码时，在用户信息管理—密码管理—修改密码界面，分别输入旧密码和新密码，点击“确定”即可修改成功。
[image: ]     [image: ]
 
1. 找回证书密码：
管理人、使用人使用电子证书时忘记密码或连续六次输入错误密码被锁定后，均可在用户信息管理—密码管理—找回密码界面，通过获取手机短信验证码的方式，重新设置新密码。
[image: ]     [image: ]
[bookmark: _Toc46304092][bookmark: _Toc87541856]电子证书应用
[bookmark: _Toc46304097][bookmark: _Toc87541857]出示证书
业务场景
[image: IMG_256]

出示证书是指，使用人使用电子证书，到相关部门现场办理业务时，通过出示二维码、条形码或验证码的方式，供相关部门扫码核验其事业单位身份、使用人的授权信息等。
[bookmark: _Toc482861895][bookmark: _Toc486411473][bookmark: _Toc46304098][bookmark: _Toc87541858]在线身份认证
业务场景
[image: IMG_256]
在线身份认证是指，事业单位使用电子证书扫描网上业务系统的电子证书登录二维码，网上业务系统通过电子证书系统核验认证该事业单位身份的过程。
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