东莞市营业执照工商登记网上办理操作流程之一
PDF电子签名及业务提交
1 PDF申请签名及业务提交
工商登记业务申请资填写完毕后由系统自动生成PDF申请书，用户需要把PDF申请书下载到电脑本地进行电子签名，下面以《企业名称预先核准申请书》中的为例，讲解如何使用网银证书进行PDF文档的签署。

1.1 准备工作

请保持网银证书为插入状态，并确认网银客户端是开启状态，以建设银行网银证书为例，如图所示：
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(中国建设银行网银盾)
当前以上基础工作准备好了之后，就可以进行PDF表单的签名业务。

1.2 打开PDF表单

使用adoeb reader11+阅读器打开PDF申请书如图所示，除了基本信息外，图中红色标注的为需要用户进行签名的地方，即签名域。点击红色标注的区域即可弹出签名文档对话框。(注：需要用户进行电子签名的签名域下示都有签名人的名字和身份证号码，如果签名域下方没有任何信息则不需要签名)

[image: image2.png]SHRREEW
245\ ST S WSS EL IS TP 08 6P, ST R 5.

pr——




 

1.3  选择证书

在签名文档对话框中可以看到签名的相关信息，用户可点击签名为的下拉框选择浏览所有可用证书，由于用户机器上可能装有支付宝、财富通等数字证书，下拉列表中可能会出现多个证书，这时用户就要选择正确的证书进行签名，证书下拉列表如图所示：
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证书下拉列表

1.4  执行签名

用户选择正确的证书之后，点击标签页下方的“签名”即执行签名操作，如图3-9所示：

[image: image4.png]EEHO: 1444931001 @ 1143444931001 @00000001 (CFCA O

wrer
041@7Z11434449 # werousswenun

31001@11434449 2,7 o= @

31001@00000001 T“IM e




 

图3-9执行签名

完成了之后生成已签名的新PDF文档供用户保存，选择好保存目录之后，点击“保存”按钮即可，如图3-10所示：
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图3-10已签名PDF文件保存

1.5 文档提交

保存完成之后，会自动打开已签名的文档，可以看到文件下方的签署框中已有用户的签名信息，可以点击查看，如图所示：
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当您确认了文档中的信息无误后，点击右上角的“确认提交”就可以将文档中的信息发送到东莞市工商行政管理局，请点击“允许”即可完成PDF表单的提交，在进行此项操作是请保持网络畅通，如图3-12所示。
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图3-12PDF表单的提交

1.6  如何正确签署有多个签名域的文档

用户在办理电子化工商业务过程中，会遇到一个文档中有多个签名域的情况，其中一些需要用户进行签名，有一些是空白的需要保留的。
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图3-13 多签名域PDF表单的签署

例如图3-13中所示，全部股东签名确认列表下有10个签名域，签名框下方有文字描述即为需要签署的，文字会告诉用户该位置需要谁签署，下图中的第一个签名框是需要“张XX” 签的，第二个签名框是需要“王XX” 签的，第三个签名框是需要“李XX” 签的。用户只需要看清楚您的名字是在哪个签名框下方，就点击哪个签名框进行签署。

剩下7个没有文字标注的签名框是不需要用户签的，应该注意不要签错了位置，以免耽误您的注册时间。
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