企业登记业务档案容e查服务平台用户手册

1. [bookmark: _Toc3906]查询途径
[bookmark: _Toc3452]直接访问
打开计算机浏览器，输入地址:
https://125.89.138.127:7001/hlw/#/layout/GuideHome
登录“清远市市场监督管理局--企业登记业务档案容e查服务平台”系统。

2. [bookmark: _Toc5137]查询流程
2.1. [bookmark: _Toc10000]用户登录
本系统已接入广东省统一身份认证平台，由广东统一身份认证平台实现个人、法人、粤省事、数字证书、电子执照等各种渠道的用户集成，并实现系统用户的单点登录。
个人登录：
页面出现粤省事小程序码，用移动设备的微信扫一扫该二维码。
点击移动设备屏幕上的“立即登录”，确认个人身份信息，点击“开始人脸识别验证”。
人脸识别成功移动设备上会出现“登录成功”，PC端成功登录政务服务网。

2.2. [bookmark: _Toc3202]市场主体检索
用户在首页检索框中输入市场主体名称（统一社会信用代码或注册号）”关键字”，点击“检索”。

2.3. [bookmark: _Toc16156]市场主体基本信息查询
进入到检索结果页，列表显示检索的相关市场主体，点击查询基本信息。
[image: ]

查看该市场主体的基本信息。

2.4. [bookmark: _Toc1193]市场主体电子档案查询
2.4.1. [bookmark: _Toc17062]申请查询电子档案
从检索结果中选择要查询的市场主体后，点击“查询电子档案”。
[image: ]
2.4.2. [bookmark: _Toc10424]选择身份类别并上传材料
选择身份类别，并根据不同身份类别上次所需资料，点击“提交”;

选择“我是本企业”，需要先前往”我的市场主体”认领要查询的企业到名下。

选择“我是公检法等机关”、“我是律师”、“我是其他人员”需要提交后台审批通过后才能开始查询。
[image: ]
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2.4.3. [bookmark: _Toc29333]选择查询用途
群众根据自身实际情况选择查询用途，若下方设置的查询用途选择没有符合自身情形，可点击“其他”输入用途。然后点击“提交”提交查询申请。

2.4.4. [bookmark: _Toc19506]提交查询申请等待查询审批
查询申请提交成功后，会跳转到“我的申请”，如果需要后台审批，则查询申请状态显示为“待审批”。如果无需后台审批，则直接进入案卷查询页面。

2.4.5. [bookmark: _Toc22385]开始查询
后台工作人员审核通过后，可点击“查询档案”开始进入档案案卷查询页面。
如果不需要后台审批，则提交查询申请后直接进入档案安全查询页面。
[image: ]
2.4.6. [bookmark: _Toc29797]市场主体档案卷查询
系统展示该市场主体下的所有档案卷,点击要查询的档案案卷进入查看档案卷图文信息。

2.4.7. [bookmark: _Toc3237]电子档案图文一体化查询
系统提供档案按卷索引信息、卷内目录和档案图像一体化浏览查询。
系统提供卷内目录跳转、图像翻页、旋转、缩放，全屏等浏览功能。
2.5. [bookmark: _Toc13565]市场主体电子档案下载
2.5.1. [bookmark: _Toc27995]将电子档案加入下载篮
通过勾选案卷封皮上的“整卷加入下载篮”、档案图像上的“加入下载篮”或卷内目录项后“加入下载篮”，将希望下载的档案加入下载篮中。


[image: ]
2.5.2. [bookmark: _Toc25093]从下载篮中提交下载
如果需要将下载篮中选择的档案资料提交下载，打开下载篮，确认下载篮中的档案资料，点击“提交下载”。查询有效期内可多次将档案加入下载篮，并下载。

2.5.3. [bookmark: _Toc21736]下载电子档案文件到本地
从下载篮提交下载后，系统跳转至“我的下载”，待下载任务缓存及签章完成后，任务状态为”已完成“时，可点击“下载到本地”将电子档案下载保存到本地电脑中。
[image: ]

2.6. [bookmark: _Toc27086]我的申请
2.6.1. [bookmark: _Toc22891]查询申请详情
系统显示当前查询人已经提交的查询申请，经过审核的查询申请会显示相关的审批信息，
审批不通过时工作人员会在审批信息中反馈不通过的原因。
选择要查看的查询申请记录，点击“详情”可以查看申请详情（身份类型、上传材料等）。
2.6.2. [bookmark: _Toc15045]查询电子档案
系统提供市场主体电子档案案卷查询、卷内目录查询、案卷图像查询、图像下载、问题反馈等功能。支持电子档案图像浏览功能，具备图像翻页、缩放、旋转等功能。支持目录跳转，可通过点击卷内目录项跳转到目录对应的档案。支持查询人问题反馈，反馈的问题将推送到系统后台进行给处理。系统提供电子档案图像浏览背景水印和防伪追踪二维码等安全防护功能。
进入案卷列表，系统显示市场主体历次业务办理生成的档案卷，提供按业务类型排列和按业务办理时间排列两种方式。
点击要查询的档案案卷，查询该卷档案的电子档案图像。

下载篮：查看已选择的待下载电子档案，选择提交下载后会跳转至“我的下载”，可将档案文件下载至本地。

防伪码：系统在下载的档案图像每页生成防伪最终二维码，可通过扫描二维码,调出对应市场主体档案图像页进行核对。

2.6.3. [bookmark: _Toc15959]重新申请
用户提交的查询申请过期或查询申请审批不通过，可通过该功能重新提交查询申请，系统会保存上次提交申请的信息及材料。

进入“我的申请”页面，点击“重新申请”。
[image: ]

在确认上传资料和查询用途没问题后，点击“提交”。

浏览提示信息，点击“确定”。提交成功后需工作人员重新进行审核通过即可查询电子档案。

2.6.4. [bookmark: _Toc21556]撤销查询申请
用户撤销已提交但是还未审核的查询申请。
选择要撤销的查询申请（状态为“待审核”），点击“撤销申请”即可撤销该查询申请。
[image: ]

系统提示撤销成功，申请记录状态更改为“已撤销”。
[image: ]

2.7. [bookmark: _Toc10900]我的市场主体
2.7.1. [bookmark: _Toc12924]绑定市场主体
市场主体的当前法定代表人、股东可通过认领市场主体来绑定市场主体，实现以本企业身份查询市场主体档案。
也可将已经绑定认领的市场主体临时授权他人以本企业身份查询。

进入“我的市场主体”页面，系统自动根据登录查询人的身份，检索出其名下待认领的市场主体清单，查询人选择要绑定的市场主体，点击“绑定”，完成市场主体绑定。

[image: ]
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2.7.2. [bookmark: _Toc16605]授权他人查看本企业档案
对于已经绑定的市场主体，可授权他人在一定期限内以本企业身份查询。
在“我的市场主体”页面的“我的市场主体”清单中选择要授权他人查询的市场主体，点击“授权他人”

[image: ]

在新增授权栏下，选择填写被授权人信息（类型、证件号码、名称），选择授权截至日期，点击“授权”，将该市场主体授权给指定的查询人。
[image: ]

被授权方登录系统，通过我的市场主体认领被授权的市场主体，即可在授权期限内以“本企业”身份查询该市场主体档案。
[image: ]

2.7.3. [bookmark: _Toc3554]终止授权
从已授权清单中选择要终止授权的记录点击终止授权，将该授权予以终止。被终止授权的被授权人无法再查看该市场主体电子档案。
在“我的市场主体”页面，点击“授权他人”。
[image: ]

在已授权清单栏下找到授权记录，点击“终止授权。
[image: ]
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2.8. [bookmark: _Toc16138]查询历史
查询人提交的查询申请超过指定期限会从我的申请，移入查询历史。
2.8.1. [bookmark: _Toc8413]再次查询申请
查询历史清单中的查询申请，还在有效期的查询申请，可点击查询多次查询。已过期的查询申请，再次查询时需重新提交查询申请。
进入“查询历史”页面，从查询历史清单中选择要再次查询的申请，点击“再次查询”,重新进入查询申请流程。
[image: ]

2.9. [bookmark: _Toc22973]我的下载
查询人提交的所有下载申请均显示在我的下载清单中。
2.9.1. [bookmark: _Toc14764]下载详情
从我的下载清单中选择要查看的下载申请，点击“详情”可查看该下载申请的内容。

[image: ]
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2.9.2. [bookmark: _Toc6811]下载电子档案
系统提供市场主体电子档案下载，查询人可以将指定档案图像页面加入下载篮，并从下载篮提交下载，然后将电子档案文件下载到本地。
查询人可以按页、按卷内目录文件向或者按卷将电子档案加入下载篮进行下载。下载的电子档案文件是以市场主体最新名称为文件名的ZIP压缩文件，压缩文件中按照每个档案卷生成一个PDF文件（仅包含查询人选择的页面）。系统为下载的电子档案文件加盖"档案资料查询专用章"电子签章，与窗口查询打印盖章的复印件具有同等法律效力。
在电子档案查询浏览过程中，将要下载的电子档案添加到下载篮中，并在所有要下载的电子档案都添加到下载篮后，点击“提交下载”将电子档案文件提交后台进行缓存和加盖电子签章。
[image: ]

从下载篮提交下载后下载篮被清空，系统跳转至“我的下载”页，等待任务状态变为“已完成”，点击“下载至本地”。
[image: ]

用户下载得到以市场主体最新名称为文件名的ZIP压缩文件，压缩文件中按照每个档案卷生成一个PDF文件（仅包含查询人选择的页面）
[image: ]

系统已为下载的电子档案文件加盖了“档案查询专用章”电子签章。

2.10. [bookmark: _Toc431]我的信息
我的信息显示当前用户的个人信息，该信息为从广东省统一身份认证平台获取。
2.10.1. [bookmark: _Toc17743]修改个人信息
如要修改用户个人信息，系统提供跳转到广东省统一身份认证平台，进行个人信息修改。
用户点击“我的信息”查看个人的基本信息，点击“修改个人信息”按钮。
[image: ]

系统跳转至“广东省统一身份认证平台”的账户管理页面，点击“修改资料”，通过“粤信签”完成身份验证。
通过“粤信签”的身份验后，即可修改账户基本信息，修改完成后点击“保存”即可完成个人的信息修改。

3. [bookmark: _Toc17797]常见问题
3.1. [bookmark: _Toc30669]系统提示“没找到电子档案”
由于电子档案是通过纸质档案扫描生成，从业务受理完毕到完成电子档案扫描完成需要一定时间，如果系统提示“没找到电子档案”则可能是档案扫描工作还没完成。
3.2. [bookmark: _Toc19368]各身份类型查询申请所需上传的材料
本企业：选择“我是本企业”身份进行查询，需在“我的市场主体”认领绑定名下市场主体。
[image: ]
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以下用户可通过“我的市场主体”认领市场主体，后以“本企业身份”查询电子档案。
1、通过被查询市场主体电子营业执照登录的用户。
2、通过广东省统一身份认证平台被指定为被查询市场主体的经办人。
3、被查询市场主体当前法定代表人、股东。

律师：
“我是律师”身份的用户按要求上传资料申请。
上传资料1：律师事务所介绍信（注明所查企业名称且加盖公章）。
上传资料2：律师执业证（请上传原件照片）。
上传资料3：档案查询承诺书（律师亲笔签字）。
[image: ]

公检法：
“我是公检法机关”身份的用户按要求上传资料申请。
上传资料1：公安机关、国家安全机关、检察机关、审判机关、纪检监察机关、审计机关等国家机关出具的本单位公函或者调取证据通知书（注明所查企业名称且加盖公章）。
上传资料2：经办人工作证。
[image: ]


3.3. [bookmark: _Toc17844]查询申请审核所需时间
如果查询人提交的查询申请需要后台审批后才能查询，自查询申请提交之日起，1个工作日内办结。




[bookmark: _GoBack]操作过程中如有疑问，可以查看登录网页中的“操作帮助”，也可以拨打电话0763-5811906咨询。
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