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新冠肺炎疫情期间开具工作证明

-教职工手册
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 一、使用前准备

 1、登录系统

 PC 端

登陆网址：https://esign.xjtu.edu.cn/，或者扫描二维码:

图 1 电子印章系统二维码

输入账号密码点击【登录】按钮进入电子印章系统。

图 2 账号密码登陆页

 注：登录系统用户可通过短信验证码方式进行登录

https://org.xjtu.edu.cn/
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图 3 短信验证码登陆页

 移动端

登陆手机端浏览器输入网址：https://esign.xjtu.edu.cn，，或

者扫描二维码:

图 4 电子印章系统二维码

 输入账号密码点击【登录】按钮进入电子印章系统。首次登录

系统用户可通过短信验证码方式进行登录。

https://org.xjtu.edu.cn/
http://esign.xjtu.edu.cn
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图 5 手机端登录页

 2、实名认证

点击左侧“首页”-【个人中心】（右上角）-【基本信息】，如

图 6所示。

图 6 实名认证访问页
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手机扫描右下角二维码（如图 7），

图 7 实名认证扫描页

在手机端维护好个人信息（姓名、手机号、身份证号），点击完

成，如图 8所示。

图 8 实名认证输入页

输入手机验证码，认证通过，刷新页面，显示实名认证成功，如

图 9所示。
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图 9 实名认证成功页

刷新系统界面，显示认证成功，如图 10所示

图 10 PC端个人认证信息

 二、“工作证明”申请提交

 PC 端

第一步、点击【电子签约】按钮，进入申请工作证明页面。
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图 11发起电子签约页

第二步、请按照“姓名+部门+疫情期间工作证明”格式填写主题，例

如：贾 XX网信中心疫情期间工作证明，根据下表选择相应业务分类，

并抄送申请人所属部门主管领导（若开具证明人员为外部人员，该处

追加填写外部人员姓名、手机号）。

签章单位 是否学校模板 选择分类

网络信息中心 是 网信中心疫情期间工作证明

否 网信中心疫情期间工作证明

（个人上传）

表 1 业务分类对应表
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图 12 业务分类选择页

图 13 抄送人维护页

 学校模板工作证明开具操作

Step1.点击【下一步，补全文件内容】，维护个人基本信息。
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图 14 业务分类选择页

图 15 模板参数维护页

Step2.点击【开始签署】按钮，提交至印章管理员处进行签章。
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图 16 签署提交页

 个人模板工作证明开具操作

Step1.根据个人持有文件格式点击【文件上传】或【图片上传】

按钮，上传编辑完成工作证明，上传成功后点击【开始签署】按

钮提交至印章管理员处进行盖章。

图 17 个人模板上传页

 移动端

第一步、点击【签发文件】按钮，进入申请工作证明页面。
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图 18 手机端发起电子签约页

第二步、请按照“姓名+部门+疫情期间工作证明”格式填写主题，例

如：贾象炜网信中心疫情期间工作证明，根据下表选择相应业务分类。

签章单位 是否学校模板 选择分类

网络信息中心 是 网信中心疫情期间工作证明

否 网信中心疫情期间工作证明

（个人上传）

表 2 业务分类对应表
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图 20 手机端业务分类选择页

 学校模板工作证明开具操作

Step1.点击【签署文件】，维护个人基本信息。
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图 21 手机端签署文件选择页
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图 22 模板参数维护流程

Step2.点击【发起】按钮，提交至印章管理员处进行签章。
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图 23 签署提交页

 个人模板工作证明开具操作

Step1.点击【添加文件】按钮，上传编辑完成工作证明，上传成

功后点击【发起】按钮提交至印章管理员处进行盖章。
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图 24 个人模板上传页

 三、“工作证明”查看、下载

 1、PC 端

点击【电子签约】按钮，进入电子文件查询页面，选择相应工作证明

点击【下载】按钮进行下载。

图 25 签署文件下载页
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 2、移动端

第一步、点击短信中查看或下载链接，输入账号密码点击【登录】按

钮进入电子印章系统。

图 26 签署完成短信信息页

图 27 移动端账号密码登陆页
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第二步、点击【查看文件】按钮，查看证明文件或点击右上角【下载】

按钮进行下载。

图 28 移动端文件查看及下载页
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