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第一章 福建省政务电子印章办理流程 

    为规范福建省政务电子印章（以下简称“电子印章”）的管理、发

放和使用行为，根据《中华人民共和国电子签名法》《国务院关于国

家行政机关和企业事业单位社会团体印章管理的规定》《国务院关于

在线政务服务的若干规定》和《电子政务电子认证服务管理办法》等

相关法律、法规和规定，并结合福建省政务电子印章使用的实际情况，

制定本流程。 

一、 办理说明 

1. 简述说明

福建省政务电子印章是指在福建省非涉密政务业务范围内的

政务机构（单位）、个人使用的包括印章信息和图形化内容的数据，

可用于签署电子文件，电子印章与实物印章具有同等法律效力，加

盖电子印章的电子材料合法有效。 

福建省经济信息中心统一为全省政务机构（单位）、个人提供电

子印章服务。 

2. 电子印章管理与授权

福建省经济信息中心为政务电子印章业务管理单位，负责日常

管理福建省政务电子印章的审核、制作和发放等管理工作，受理各

单位的电子印章应用申请、用户身份审核、电子印章制作，并提供

电子印章存储、查询、维护、管理、安装与使用的指导等服务，对

电子印章持有者提供相关信息的查询。 

使用政务电子印章的单位（以下简称“各单位”）应明确本单位

电子印章主管处（室），确定分管领导，并报电子印章主管部门备案。
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各单位电子印章主管处（室）负责本单位电子印章的应用规划、申

请资料的审核，并按政务电子印章办理流程，进行电子印章的集中

使用和管理等工作。 

3. 电子印章应用范围 

电子印章应用范围主要是为各级政务部门社会管理、公共服务

等面向社会服务的政务活动提供电子签章服务；主要适用对象为党

政机关、行政事业单位正式的国家公务人员，以及接受政府实施社

会管理、提供公共服务的机构与被授权的人员。 

4. 电子印章印模要求 

电子印章的印模规格、式样等电子印文图像信息应当与实物印

章印模保持一致。 

5. 电子印章标准 

为了支撑各地区统一电子印章系统建设，国家电子政务外网 CA

按照国务院办公厅已出台的相关技术规范进行了升级改造，输出了

政务 CA 的印章应用根，建设了国家电子印章数字证书管理平台，面

向各级统一电子印章系统提供服务，福建省政务电子印章服务平台

目前已与国家统一电子印章系统对接，可以制发满足我省统一规划

要求的电子印章，实现我省电子印章全国范围内的互认互信。 

6. 电子印章业务类型 

⚫ 印章申请：福建省的政务机构（单位）、个人需要在签署电子

文件、公文流转、电子证照等应用中进行基于证书并带有印章

信息和图形化内容的数字签名及信息加密时，可向福建省经济

信息中心提出印章申请。 
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⚫ 印章延期：电子印章有效期与电子印章数字证书有效期一致，

到期前三十日内，可向福建省经济信息中心申请印章续期。 

⚫ 印章变更、撤销：电子印章因使用单位撤并、名称变更等停止

使用时，应当及时通知电子印章制发部门撤销，福建省经济信

息中心通过电子印章系统公示其电子印章相关状态。 

⚫ 印章失控、补办：电子印章如发生丢失、失控等情况，使用单

位应当及时通知福建省经济信息中心进行处理，中心将通过电

子印章系统公示电子印章相关状态。使用单位如需继续使用电

子印章应按补办流程进行申请办理。 

⚫ 口令解锁：当电子印章持有者忘记电子钥匙（数字证书）口令

时，须向福建省经济信息中心申请进行解锁。  

7. 电子印章相关管理 

⚫ 制发管理：福建省经济信息中心作为电子印章制发部门负责规

范电子印章的制发流程，严格履行电子印章的审批手续。 

⚫ 使用管理：电子印章的使用审批流程应当参照实物印章的使用

审批流程，经批准同意后方可进行签章。严禁不按照审批权限

使用电子印章。 

⚫ 日常管理：各地区各部门应当建立健全电子印章管理制度，加

强电子印章管理，严格用章审批手续和用章记录等。 

⚫ 归档管理：加盖电子印章的公文、凭据、证照等各类电子文

档，应当按照电子档案的相关规定进行归档。 
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二、 业务流程 

1. 业务流程示意图 

（1） 电子印章申请、受理流程示意图 

填写申请表

内部审批

受理申请

审核申请

递交申请材料

申请单位申请流程

福建省经济信息中心
受理流程

印章制作

福建省电子政务电子印
章申请表

管理部门、领导审批

经办人

印章制作员

印章审核员初审
部门领导终审

印章制作员

通知使用/领取
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（2） 电子印章审核、制作流程示意图 

受理申请受理申请

审核申请审核申请

印章延期印章延期

延期操作延期操作

福建省经济信息中心

申请单位

印章申请印章申请

印章制作印章制作

印章撤销印章撤销

无法使用无法使用

印章变更印章变更

印模变更印模变更

印章使用印章使用

审核是否通过?

通知整改通知整改

印章申请拒绝

印章申请批准

通知使用/
领取

通知使用/
领取

通知使用/
领取

通知使用/
领取

通知使用/
领取

通知使用/
领取

撤销操作撤销操作

通知撤销通知撤销

印章失控、
补办

印章失控、
补办

印章补办印章补办

通知使用/
领取

通知使用/
领取

口令解锁口令解锁

解锁操作解锁操作

现场解锁/
使用

现场解锁/
使用

 
 

2. 岗位职责 

福建省电子政务电子印章的业务流程主要由印章制作员和印

章审核员负责办理。 

（1） 印章制作员 

主要负责电子印章申请资料的登记、核实、整理、汇总，并

统一提交给印章审核员。 

印章申请资料由印章审核员审核通过后，印章制作员为用户

办理电子印章的制作，并通知用户电子印章制作完成。 
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（2） 印章审核员 

主要负责进一步审核印章制作员提交的印章申请资料，确认

申请印章的所有资料符合相关规范。 

3. 申请材料 

申请材料清单 

⚫ 单位的申请红头函（详见红头函模板） 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注：以上材料均一式一份即可，均须盖单位公章。 

（1） 印章申请提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注：所申请的电子印章仅壹枚的无需电子印章申请汇总表。 

（2） 印章延期提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注：所延期的电子印章仅壹枚的无需电子印章申请汇总表。 

（3） 印章变更提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注 1：所变更的电子印章仅壹枚的无需电子印章申请汇总表。 

注 2：USB KEY 电子印章变更必须将 USB KEY 带到现场。 
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（4） 印章撤销提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注 1：所撤销的电子印章仅壹枚的无需电子印章申请汇总表。 

注 2：USB KEY 电子印章撤销必须将 USB KEY 带到现场。 

（5） 印章补办提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注：所补办的电子印章仅壹枚的无需电子印章申请汇总表。 

（6） 口令解锁提交以下材料 

⚫ 单位的申请红头函 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请表 

⚫ 福建省电子政务电子印章申请汇总表 

注：USB KEY 电子印章口令解锁必须将 USB KEY 带到现场。 

4. 申请流程 

（1） 填写申请表 

需要使用福建省电子政务电子印章的政务机构（单位）、个人根

据需求，填写福建省电子政务电子印章申请表。并提交给本单位主管

部门或领导审批。 

（2） 内部审核  

申请单位领导审核电子印章申请表。审核通过后，根据申请表要

求，在申请表上签字并加盖单位公章。 

将盖章后的申请表交给指定的单位经办人。 
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（3） 递交申请表  

⚫ 省级申请单位：经办人向福建省经济信息中心递交已盖章的

电子印章申请表纸质材料，并将电子申请汇总表发送到指定电子

邮箱。 

⚫ 设区市、平潭综合实验区、县（区）申请单位：经办人联系

所属设区市数字办、平潭综合实验区行政审批局进行汇总后，统

一将纸质材料递交福建省经济信息中心，并将电子申请汇总表发

送到指定电子邮箱。汇总办理单位指定专人负责与省经济信息中

心进行业务对接。 

⚫ 福建省经济信息中心联系方式及申请材料邮寄地址： 

通讯地址：福州市鼓楼区屏西路 27 号（网络通讯处 205 室）； 

联系电话：0591-86303903、0591-86303905; 

电子邮箱：fjzwra@fujian.gov.cn； 

邮    编：350003 

网    址：https://xxzx.fujian.gov.cn/ 

5. 受理流程 

（1） 受理申请 

福建省经济信息中心接受用户申请，并对申请材料进行审核，

确认无误后由印章制作员进行业务办理。 

（2） 审核申请 

印章审核员校对、审核电子印章申请数据，确认无误后，审核通

过。如果审核不通过，印章制作员会通知申请单位经办人进行整改。 

（3） 印章办理 

审核完成后，印章制作员开始受理用户业务。 

业务类型办理说明： 

mailto:fjzwra@fujian.gov.cn
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⚫ 印章申请：根据申请材料制作电子印章； 

⚫ 印章延期：根据申请材料延期电子印章 

⚫ 印章变更：根据申请材料中的申请信息、印模样式进行电子

印章的变更，USB KEY 电子印章需到现场办理； 

⚫ 印章撤销：根据申请材料将电子印章撤销，USB KEY 电子印

章需到现场办理； 

⚫ 印章补办：根据申请材料重新绑定电子印章； 

⚫ 口令解锁：根据申请材料将电子印章绑定的 USB KEY 硬件介

质口令重置，该项业务只针对 USB KEY 电子印章且需到现场

办理。 

（4） 通知领取 

印章申请和印章补办业务需要带加盖印章的介绍信（函）和身

份证复印件到办理点现场领取后才能进行使用。 
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第二章 福建省政务电子印章服务平台申请材料填写说明 

一、 申请单位红头函拟写说明及注意事项 

1. 申请单位红头函拟写说明 

每次的业务办理都需要申请单位提供红头函，拟写可根据红

头函模板的范文进行撰写，主要内容以本次业务办理事项描述为

主，写明办理电子印章的理由、办理的业务类型、需求的电子印

章类型、办理电子印章的数量。 
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图：红头函模板 

 

2. 申请单位红头函拟写注意事项 

⚫ 函头必须是红色文字正规形式的“红头文函件”，可不带函

号； 

⚫ 函件的行文对象必须是“福建省经济信息中心”； 

⚫ 请参照对应标准的模板； 

⚫ 请简要介绍申请单位使用电子印章的业务需求； 

⚫ 请勿完全照搬范文内容，务必按实际情况填写； 

⚫ 办理的业务类型、电子印章类型、电子印章数量请根据附带

申请表内容准确填写； 

⚫ 为了更安全、有效、规范的管理电子印章，建议一种印模样

式的电子印章只绑定一枚数字证书，但是如有特殊情况需绑

定多个不同的数字证书请按照实际的业务情况说明上报并承

诺自行承当后期使用的一切后果，我中心会视情况审批签

发。 

⚫ 根据印章的授权使用规范，如果有上级单位授权下级单位使

用、绑定该上级单位的电子印章需要由上级单位出函说明实

际的业务情况并承诺自行承当后期使用的一切后果，我中心

会视情况审批签发。 

⚫ 根据印章的授权使用规范，单位经过机构改革或其他原因导

致数字证书已进行变更，而电子印章仍需使用旧印章样式

的，请按照实际的业务情况说明上报并承诺自行承当后期使

用的一切后果，我中心会视情况审批签发。 

⚫ 请勿在正式有效的红头文函件中进行任何涂改； 

⚫ 正式有效的红头文函件必须加盖单位公章。 
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二、 福建省政务电子印章申请表填写说明 

1. 申请电子印章类型 

⚫ 单位印章：该类型指电子印章的信息为单位信息，电子印章

的印模为单位印章样式，本项为单选项勾选后请勿再勾选另

外两项； 

⚫ 个人印章：该类型指电子印章的信息为个人信息，电子印章

的印模为手写签字、个人签章样式，本项为单选项勾选后请

勿再勾选另外两项； 

⚫ 设备（服务器）印章：该类型指使用在自动签章服务器上实

现批量文件签章功能的电子印章，申请该类型印章请确认是

否有国家密码算法的自动签章服务器，并且需要额外提供设

备生成的 P10 设备证书请求（详见注释），本项为单选项勾

选后请勿再勾选另外两项； 

注：P10 设备证书请求“证书签发请求(Certificate 

Signing Request)，或者叫做认证申请，是硬件设备导出后

发送到 CA 的请求认证信息，一般有两种编码格式：二进制

（ASN.1 或 DER （Distinguished Encoding Rules））和文

本格式（PEM（Privacy Enhanced Mail）或 Base-64 

CSR.）” 

2. 电子印章业务类型 

⚫ 电子印章业务类型：根据申请单位办理业务的需求勾选其中

一项，各项业务类型具体描述内容请查看本文第一章→第 6

点→“电子印章业务类型”； 

3. 申请单位信息 

⚫ 单位名称：填写申请单位完整全称； 
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⚫ 统一社会信用代码号：填写申请单位正确的统一社会信用代

码号； 

⚫ 所属地市：填写申请单位的所属地市； 

⚫ 所属县/区：填写申请单位的所属县/区。 

4. 申请个人信息 

注：申请表电子印章类型勾选“单位印章”或“设备（服务器）

印章”的，无需填写该栏目所有信息框。 

⚫ 姓    名：填写申请个人印章所属使用者的姓名； 

⚫ 身份证号：填写申请个人印章所属使用者的身份证号码。 

5. 经办人信息 

⚫ 姓    名：填写业务经办人姓名； 

⚫ 手 机 号：填写业务经办人的手机号码； 

⚫ 身份证号：填写业务经办人的身份证号。 

6. 电子印章信息 

⚫ 印章名称：填写本次申请的电子印章名称，可根据实体印章

名称填写或自定义命名； 

⚫ 印章宽度/长度：实体印章盖章后的印模大小尺寸，请经过

测量后填写宽度(MM)和长度(MM)。 

宽度（MM） 

    长度（MM）  
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宽度（MM） 

 长度（MM） 

宽度（MM） 

   长度（MM） 

7. 印章功能类型 

⚫ 印章功能类型：按实际申请的电子印章使用功能类型情况勾

选其中一项。 

8. 印章采集 

⚫ 印模采集（空白框）：请使用实体印章在空白框内加盖清晰

有效的“印模”。 

三、 申请表填写注意事项 

⚫ 申请表所有的填写项都必须填写，请勿留空； 

⚫ 统一社会信用代码号、身份证号码需要录入电子印章制作系

统并写入数字证书中，因此请务必填写正确，如果有误导致

办理失败或对后期使用造成的一切后果由申请单位承担； 

⚫ 申请业务类型、电子印章类型、印章功能类型、绑定的数字

证书类型都为单选项 

⚫ 电子印章申请业务类型勾选“印章延期”“印章变更”“口令

解锁”“印章撤销”“印章补办”的电子印章名称必须填写需

要办理对应业务的电子印章正确名称，如果有疑问请及时拨
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打办理电话咨询； 

⚫ 电子印章申请办理“印章延期”“印章变更”“口令解锁”

“印章撤销”填写申请表后，必须携带申请材料及硬件介质

（USB KEY）到现场办理； 

⚫ 申请表印模框必须加盖印模，业务办理只是采集印模进行电

子化处理，无法新增生成不存在实体印章的电子印章，并且

印模的清晰与否直接影响电子印章的盖章效果； 

⚫ 申请表请勿涂改； 

⚫ 申请表必须要签字、盖章； 

⚫ 申请单位和盖章单位必须一致。 

四、 申请汇总表填写说明及注意事项 

1. 申请汇总表填写说明 

单次业务办理申请的电子印章数量超过壹枚的请将福建省电子

政务电子印章申请表信息汇总至福建省电子政务电子印章申请汇总

表。 

2. 申请汇总表填写注意事项 

⚫ 业务办理的电子印章未超过壹枚无需提交申请汇总表； 

⚫ 汇总表制表单位可以是申请单位或是统筹提交单位； 

⚫ 申请汇总表的信息内容请严格按申请表信息内容进行汇总； 

⚫ 请勿更改表格模板的内容； 

⚫ 打印请以横向样式操作； 

⚫ 申请汇总表请勿涂改； 

⚫ 申请汇总表必须要签字、盖章； 

⚫ 申请汇总表的电子档必须要发送到办理邮箱。 
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第三章 电子印章领取材料模板 

 

接到福建省经济信息中心的通知，可以到现场领取电子印章后需

准备以下 2 种材料。 

1. 电子印章申请单位出具的介绍函或介绍信（二选一即可）。 

介绍函模板： 
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介绍信模板： 

 

2. 领取人身份证复印件（必须与介绍函或介绍信内容中为同一人员），

加盖公章。 

身份证复印件模板： 

 

 


