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1. 个人用户操作指引 

1.1. 用户登录 

个人用户访问海南政务服务网（https://wssp.hainan.gov.cn/），

完成用户的注册及登录操作。 

 

 

用户登录成功后，在海南政务服务网首页中，进入部门服务中

的省市场监管局服务界面，在特色服务中找到企业电子档案服务平

台。 
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1.2. 身份选择 

点击“我是公众”按钮，进入查询功能选择界面。 
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1.3. 企业登记基本信息查询 

点击“企业登记基本信息查询”，进入企业信息检索界面。 
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1.3.1. 企业信息检索 

输入完整的企业名称、统一社会信用代码、注册号进行精确检

索。 

 

1.3.2. 企业基本信息查看 

在企业列表中，点击相应企业记录的“查看”，进入企业基本
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信息查看界面。 

 

 

1.3.3. 企业基本信息导出 

在市场主体登记基本信息查询界面中，下拉右侧滚动条至页面

底端，点击“导出本页”，进行企业基本信息导出操作。 
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2. 律师用户操作指引 

2.1. 用户登录 

律师用户访问海南政务服务网（https://wssp.hainan.gov.cn/），

完成用户的注册及登录操作。 

 

 

用户登录成功后，在海南政务服务网首页中，进入部门服务中

的省市场监管局服务界面，在特色服务中找到企业电子档案服务平

台。 
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2.2. 身份选择 

点击“我是律师”按钮，进入查询功能选择界面。 
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2.3. 企业登记基本信息查询 

点击“企业登记基本信息查询”，进入企业信息检索界面。 
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2.3.1. 企业信息检索 

输入完整的企业名称、统一社会信用代码、注册号进行精确检

索。 



海南省企业电子档案查询服务平台用户操作手册 

 — 11 — 

 

2.3.2. 企业基本信息查看 

在企业列表中，点击相应企业记录的“查看”，进入企业基本

信息查看界面。 
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2.3.3. 企业基本信息导出 

在市场主体登记基本信息查询界面中，下拉右侧滚动条至页面

底端，点击“导出本页”，进行企业基本信息导出操作。 
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2.4. 企业登记档案查询 

 

2.4.1. 企业信息检索 

输入 4 位以上长度的统一社会信用代码、企业名称、注册号进

行检索。 

 

2.4.2. 待查企业列表 

系统根据用户输入的检索条件，查找满足条件的企业显示在企



海南省企业电子档案查询服务平台用户操作手册 

 — 14 — 

业列表中，模糊查询时，最多只显示 10 户企业信息。 

 

2.4.3. 企业档案查询申请 

在待查企业列表中，点击“查档申请”，可将需要查询的企业

添加到查档批量申请列表中。 

 

2.4.4. 查档批量申请 

点击“查档申请”中的“查档批量申请”，上传相应申请材料
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提交申请，待工作人员审核通过后，可查询对应企业的电子档案。 
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2.4.5. 查档申请记录 

点击“查档申请记录”，可查看近期申请情况和审核结果。根

据审核结果，可执行相应操作，“待审核”时可取消本次申请；“不

通过”时可查看不通过原因并重新申请；“通过”时可查询与下载

企业电子档案。 

 

 

2.4.6. 企业电子档案 

在查档申请记录界面中，选择审核通过的企业，点击“查看档

案”，进入企业电子档案查看界面。 

 

在界面左上角选择要查看的档案卷；左下角选择要查看的卷内

材料；右侧使用“首页”“上页”“下页”“放大”“缩小”“左
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旋”“右旋”等功能查看档案图像。 

 

2.5. 电子档案出证下载 

2.5.1. 实时出证下载 

在进行档案的翻页浏览时，可根据查询需求点击【标记本页】

按钮，进行档案页的导出标记，对已标记的档案页也可以点击【取

消标记】按钮取消导出标记。 

 

在档案查询界面右上角显示“导出本页”标记，在档案查询界
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面左下角显示标记的页号串。 

 

点击【导出标记页】按钮，可以对已标记的档案页进行在线的

实时导出。导出的标记页以 PDF 文件格式下载到本地，且每一页档

案都含有防伪水印、电子签章、二维码防伪等信息。 
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3. 法人用户操作指引 

3.1. 用户注册和登录 

访问海南政务服务网（https://wssp.hainan.gov.cn/），完成用户
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的注册及登录操作。 

 

法人用户可以通过海易办 APP、电子营业执照、事业单位电子

证书等登录海南政务服务网。 

 

3.2. 服务入口 

企业用户登录成功后，在海南政务服务网首页中，进入部门服

务中的省市场监管局服务界面，在特色服务中找到企业电子档案服

务平台。 
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3.3. 企业登记基本信息查询 

点击“企业登记基本信息查询”按钮，进入企业信息列表界面。 
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3.3.1. 查看 

点击企业列表中的“查看”按钮，查看对应企业的市场主体登

记基本信息。 
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3.3.2. 导出 

在市场主体登记基本信息查看界面中，点击“导出本页”按钮，

可导出带有电子签章的企业信息查询通知单。 
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3.4. 企业登记档案查询 

点击“企业登记档案查询”按钮，进入企业信息列表界面。 



海南省企业电子档案查询服务平台用户操作手册 

 — 25 — 

 

 

3.4.1. 查档申请 

点击企业列表后面的“查档申请”按钮，提交企业登记档案查询申请。 
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3.4.2. 查档申请记录 

点击【查档申请记录】，可以查看历次申请的情况和审批结果。 
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3.4.3. 查看企业电子档案 

在查档申请记录界面中，选择审批通过的企业，点击【查看档

案】按钮，进入企业电子档案图像查看界面。 

 

在界面左上角中选择待查看的档案卷；在界面的右下角中选择

需要查看的材料，进行快速跳转；使用“首页”、“上页”、“下

页”、“末页”、“放大”、“缩小”、“左旋”、“右旋”等功

能查看档案图像。 
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3.5. 电子档案出证下载 

3.5.1. 电子档案出证下载 

在进行档案的翻页浏览时，可根据查询需求点击【标记本页】

按钮，进行档案页的导出标记，对已标记的档案页也可以点击【取

消标记】按钮取消导出标记。 

在档案查询界面右上角显示“导出本页”标记，在档案查询界

面左下角显示标记的页号串。 
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点击【导出标记页】按钮，可以对已标记的档案页进行在线的

实时导出。导出的标记页以 PDF 文件格式下载到本地，且每一页档

案都含有防伪水印、电子签章、二维码防伪等信息。 

 


