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全程电子化公司登记操作指南
此指南适用于—宜昌内资公司及分公司注册登记

宜昌市市场监督管理局





第一步 准备材料



第二步 填写提交

（ 一） 注册登录
湖北政务服务网→特色服务（更多）→宜昌→我 要

开办企业（一事联办）

（备注：“湖北政务服务网”支持IE9.0以上浏览器，最低 分
辨率为1024*768，建议分辨率 为1366*768。）





 选择申请办理



 填写开办一张表，选择上传刻制印章资料，选择 
银行开户网点



 注意需使用IE9及以上浏览器（IE内核浏览器也可）



不涉及前置审批事项、应进行名称预先登记等情况

（二）自主核名



 跳转到网上申报页面



 选择名称登记自主申报



1.按示例填写名称四要素：
行政区划+字号+行业+组织形式



宜昌城区（除高新区）公司选市

局 高新区公司选高新区局

其他县市区公司选县市区局

股东类型自然人切勿选错成企业法人！

2. 登记机关及股东填写完整后点击“完成并提交”。



3.名称自主申报通过，生成“企业名称自主申报编 
号”，点击“设立登记”可进入设立登记。



名称常见问题

①设立核准时名称被退回。
名称不规范，按退回意见修改重新提交即可。
流程错误，应走名称预先登记流程。

（涉及前置审批事项等应名称预先登记情况）

② 账号提示自主核名申请数量超过限制。
系统限制1个账号只能成功申请5个自主核名，其他 

业务无限制。
未设立的名称，可自行删除，删除不占用名额。



④ 名称如何查重？
湖北省名称库开放查询服务系统（小技巧：字号和 

行业均输入需查重的字号即可查重全行业）
http://wsdj.egs.gov.cn/ICPSP/newNamecheck/nameCheckUI.action

③ 自主核名已提交，但名称、行政区划、股东等发生 
变化，或不想要了，如何修改或删除？
无法修改，未填写设立的自行删除名称，重新填报 

即可；已填写设立则先删除设立再删除名称。



 若名称登记自主申报提交后未点击设立登记，也可 
返回首页选择设立登记

（三）设立填写提交



1.填写公司基本信息



房产信息录入按提示填写。注意“房产信息”中 
“（不动产）登记证上的门牌号”请按房屋坐落
地 址按“宜昌市**区**路**号”填写。



2.人员信息填写

出资时间为拟到位时间，可以几年等合理期限，根据
自 身情况填写，一般不要选当天。



小规模公司建议不设董事会，设一名执行董事。



任免机构一般选股东会（股东），任职方式自行约定。



3.补充信息填写

如需邮寄执照请先联系工作人员。



决议和章程建议选择自动合
成

任职期限均为3年

4.保存生成决议和章程



若无法显示，一般是未安装插件、或需更新重装，注
意 安装时关闭杀毒软件和浏览器。



若合成决议章程不满足需求、或出现其他问题：
可将合成决议章程复制另存电子文档，修改调整后上传
（文档末尾“本文档与其他文档作为一个整体，由相关 
人员集中签名”注意保留）。



5.多证合一勾选填写。

除默认项，系统还会根据经营范围提示涉及多证合一 
备案事项，勾选填写相关事项即可。



6.刻制印章（此页面为收费印章，建议不选，后续有免费印章）。



宜昌市政府免费发放印章！

发放对象：宜昌市监局市直登记新开办企业及分支机构。

印章种类：防伪光敏印章，企业5枚（行政章、财务章、 
发票章、合同章、法定代表人章），分支机构1枚（行政 
章）。

如何领取：在宜昌市政务服务中心4楼A13号窗口填表 
领取。

此处插入省钱技巧！



7.上传材料

资料自动合成，除*号需上传，其他材料一般无需传。



错误上传示例：歪斜、方向不正，图文有阴影不清晰。



正确上传示例：正反朝向为横向，图像端正不歪斜， 
多余背景裁剪掉，图文完整又清晰。



8.保存预览选择全程电子化流程



9 . 签 名 提 交
电子签名-电子签名，相当于签字笔或印章，可自由选 

择签名方式，但注意多个自然人签名需保持同一种方式。



①法大大签名（微信直接扫一扫）



①法大大签名（微信直接扫一扫）



②E签宝签名（支付宝直接扫一扫）



②E签宝签名（支付宝直接扫一扫）



③市民E家app（宜昌云签名）

a. 下载“市民E家”app

b. 注册登陆-设置

c. 实名认证-完成高级认证

d. 签名管理

市民E家  
APP





中国银行

兴业银行

广发银行

邮政储蓄

④ 银 行 C A 签 名

A. 需办理有中国金融认证中

心 发行的银行UKEY。
B. 电脑上需安装银行证书插件。



企 业 电 子 营 业 执 照 签 名

打开微信、支付宝小程序-电子营业执照，
扫描登录二维码，下载、验证、授权，即可登录签名。



① 保存下一步或保存预览时提示错误。
解答：插件重装，从基本信息重新保存每一步，检 

查填写是否正确，上传材料包括身份证尽量上传扫 
描件，文件不能太大。

设立申请填写常见问题解答



电子签名常见问题解答

①市民E家签名（宜昌云）

a. 中级实名认证无法通过。

技术支持电话：0717-  
6857413。

b. 签名提示证书失效、乱

码 等问题。

手机APP市民E家-设置-实 
名认证-证书找回。



②电子营业执照小程序
a. 小程序查询0记录、或不 
是需签名执照。
首次下载须是法定代表人 

本人，若确认无误，可将 
公司名称和统一社会信用 
代码发给工作人员处理。

b. 小程序提示执照数据重 
复。
操作频繁导致错误，需将 

公司名称和统一社会信用 
代码发给工作人员处理。



第三步 登记核准

（ 一） 核准通过
已办业务-设立登记，签领核准通知书。



（ 二） 核准退回
业务办理-设立登记-查看退回原因，修改重新提交；若名称 
一并退回，进已办业务-设立登记-查看退回原因，再删除设 
立和名称，重新填报提交。



领照人员：法定代表人或委托代理人本人携带身份证 
领照地点：市政务服务中心四楼
领照时间：工作日
领取方式：①大厅自助打照机自助打照；

② 大厅A12号窗口填表领照。

事先已联系工作人员确认邮寄执照，工作人员会联系确 
认收件信息并寄出执照。

第四步 领取执照



分公司：直接填报设立→签名提交（填写参照公司设立登记）



谢谢

宜昌企业登记服务QQ群：515573085


