已有CA数字证书用户电子签章申请操作指南
一、提交印章制作申请
 1、准备申请资料 
（1）下载印章制作申请表。
（2）根据申请表中的要求准备申请资料。 
（3）将所有申请资料扫描为图片或 PDF 文件，用压缩软件压缩成一个文件（zip 或 rar格式）， 要求压缩文件的大小不能超过 5M
2．申请制作电子印章（或电子手写签名）
 （1）运行申请工具，位置在“开始 ”——“所有程序”——“PDF 电子签章电子签名客户 端”——“印章管理”——“申请制新印章”。
[image: ]
（2）第一步：填写当前申请印章全称，内容可以是申请公司名称加上要申请印章类型的名称，如某公司-公章、某公司-人名章、某公司-手写章。
[image: ]
（3）第二步：点击“浏览”按钮，选择您的申请资料压缩文件。
注意： 
1 若要申请多个印章，请每个印章单独申请。 
2 申请文件压缩后，压缩包大小不得超过 5M
[image: ]
（4）第三步：点击下拉菜单，选择本次要申请的印章的类型。
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（5）填写申请人信息
[image: ]
联系人：后期印章制作单位在制作印章过程中若有问题，可以与您公司的哪位员工联系，可填多人。 
（6）点击“提交申请”按钮，认证 USBKEY 密码后，程序会将您的申请信息提交到印章制作系统。提交成功或失败均有提示。
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二、下载电子印章到USBKEY
1．运行 USBKEY 印章管理工具。位置在“开始 ”——“所有程序”——“PDF 电子签章电 子签名客户端”——“电子印章管理工具”。
[image: ] 
2．第一步：查看当前 USBKEY 中的印章。将 USBKEY 插入电脑 U 口后，点击“读取印章列表” 按钮。若 USBKEY 中已经有印章，则印章会出现在下图所示的下拉列表中。点击下拉列表， 对应的印章图像会出现在“印章图像预览”区域。
[image: ]
3．点击“下载印章数据”，程序会验证您的 USBKEY 的密码。验证成功后，若有已经制作好 的电子印章（或手写签名）数据，则对应的印章名称会出现在“可导入印章”列表中。
[image: ]
4．导入印章数据到 USBKEY。 选择“可导入印章”列表中您想要导入的印章名称，然后点击“导入 USBKEY”，程序会 将即将导入的印章图像显示出来。之后，若写入成功，新的印章名称会出现在“当前印章” 下拉列表中。
[image: ]
5．其他按钮功能。 
（1）替换当前印章： 选择了“可导入印章”列表中的某个印章后，您可以选择“替换当前印章” 。程序会用 “可导入印章”列表中的印章信息替换掉“当前印章”列表中显示的印章。 
（2）删除当前印章： 若您需要将 USBKEY 中的某个印章删除，则可以先点击“读取印章列表”按钮后，在“当 前印章”下拉框中选择您要删除的印章，然后点击“删除当前印章”按钮。
 （3）我的申请:您可以点击此按钮查看你提交的印章制作申请的处理状态。
 （4）退出：退出本程序。
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