附件1：
e站通首批电子签章应用服务使用手册
为了满足师生用章的便利性和合规性，在党委办公室、校长办公室、科技处的支持下，信息化建设处开发了“电子签章-公共服务类用印”和“电子签章-科技服务类用印”两个电子签章应用服务，校内师生可申请使用学校党委印章、行政印章、校长公务方章、校长签名章。
一、电脑端操作步骤
1.进入应用
登录数字石大，点击左侧“办公应用”中的“e站通”，搜索“电子签章”，即可看到“电子签章-公共服务类用印”和“电子签章-科技服务类用印”。
[image: ]
2.提交申请
选择应用服务，如“电子签章-公共服务类用印”，进入表单填写申请人，勾选印章类型，填写材料名称和用途并上传附件，随后会在附件下方出现“签章定位”按钮。
[image: ]
点击“签章定位”按钮，在弹出页面上拖动签章位置至文件中（拖动签章至文件右侧边缘可盖骑缝章），点击右上角“保存并关闭”按钮，随后返回申请页面，点击右上角的“正式提交”按钮，即可完成申请。
[image: ]
3.获取签章文件
[bookmark: _Hlk155620679][bookmark: _Hlk155621357]审批流程结束后，申请人可在“我的申请”里的“已完结”中找到申请表，点击预览或者下载带有电子签章的文件。
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4.验证签署有效性
将签章文件上传到学校验签平台（https://esign.upc.edu.cn/verifier），系统会自动对文件中的证书信息、文档有效性等信息进行验证。
[image: ]
也可以直接点击PDF文件中的电子签章，可快速查看签名信息。
[image: ]
注意：通过PDF阅读器打开文件点击电子签章时，若显示签名有效性未知，则需要加载根证书，即点击“显示签名属性”，再点击“显示证书”，在“信任”页点击“添加为可信任证书”。
二、手机端操作步骤
1.进入应用
手机扫码进入新上线的e站通小程序，点击“一件事一次办专区”里的“用印服务一件事”即可使用电子签章应用服务。
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2.提交申请
选择应用服务，如“电子签章-公共服务类用印”，进入表单填写申请人，勾选印章类型，填写材料名称和用途并上传附件，随后会在附件右侧出现“签章定位”按钮。
[image: ]
点击“签章定位”按钮，在弹出页面上需要盖章的位置点击后，会出现“签章位置”按钮，点击按钮即完成签章定位，点击右上角的“...”选择“保存”或“保存并关闭”，最后点击右上角的“X”关闭，然后提交申请。
[image: ]
3.获取签章文件
审批流程结束后，申请人可在“我的申请”已完成中找到申请表，点击预览或者下载带有电子签章的文件。
[image: ]
4.验证签署有效性
手机扫描打印的纸质文件左上角的二维码，点击“查看电子原文”，核对打印版内容与学校电子签章平台中存档原文是否一致。
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