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1. 供应商CA认证缺失的操作指引汇总
1) 公司尚未申请“公章”类型的印章：

        参考
2) 公司未完成企业认证：

        参考
3) 参与投标的用户无公司公章使用权限：

[bookmark: _GoBack]        参考
2. [bookmark: _Toc10828]详细操作流程介绍
2.1. 电子签章登录页
     如供应商是在“前往CA认证”的待办中前往电子签章系统，请在TIP的待办页面中点击“前往供应商管理系统”按钮后会跳转到供应商管理系统，供应商按要求输入账号和密码后，点击“CA注册及认证”进入电子签章系统登录页。
    如供应商是在投标时需要前往电子签章系统给投标文件盖章，请在TIP投标页面中的“上传投标文件并盖章”环节点击“提交并前往电子签章系统”按钮，先跳转至供应商管理系统后，供应商按要求输入账号和密码登录成功，点击“CA注册及认证”进入电子签章系统登录页。
[image: ]
2.2. 文件上传
供应商在TIP系统完成投标文件的上传后，点击页面中“提交并前往电子签章系统”后即可进入签章系统进行签章操作。
[image: ]
2.3. 投标文件签章
个人用户及企业用户通过此菜单对合同（即投标文件）进行查看及管理。根据合同签署状态及操作类型不同分为以下几个菜单：
· 待我签署
· 待他人签署
· 已完成签署
· 已作废
· 我发起的
· 草稿箱
2.3.1. [bookmark: _Toc18323]待我签署
查看当前用户作为签署方或当前用户有印章授权（企业或部门印章）的机构下的未签署合同。
· 用户可对合同进行：预览、下载、查看签署轨迹；
[image: ]
2.3.1.1. 签章
【单份/组发起】合同（即投标文件）签署时，点击【签署】，进入签署页面，用户选择印章并过拽至指定签署位置进行签署。
· 印章范围：当前用户授权的印章，即个人用户选择个人印章，代表授权企业则选择企业印章；
· 支持添加多个印章（含日期章）至签署页面；
· 在【确认签署】前，可对新添加的印章进行移动或删除；
[image: ]
[image: ]
[image: ]
如印章均已拖拽至指定位置，则用户可点击合同签署页面底部的【确认签署】，在弹出框中确认用印信息，以及是否结束签章（结束后当前签署方无法再次进行签署），在提交签署后进行短信签署意愿验证，验证通过后，该合同（即投标文件）签署完成。
2.4. 运维联系方式
TIP系统：投标时标书上传或编辑报价单等有问题可咨询010-60852251 / 2249；
电子签章系统：投标文件进行电子签章时有问题可咨询：但新老师 ：13381187677 / 张世通老师：15027773996。
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1. [bookmark: _Toc17589]基本介绍

[bookmark: _Toc3421][bookmark: _Toc78278737]管理流程指引

可按如下流程进行业务的管理:

1) 个人用户注册及认证

个人用户注册：参见【账户注册】；

个人用户实名认证：参见【个人实名认证】；

2) 加入企业

已认证的个人用户加入已认证的企业：参见【加入企业】；

3) 申请“公章”类型的印章

切换企业用户，申请“公章”：参见【申请印章】

2. [bookmark: _Toc10828]详细操作流程介绍

2.1. [bookmark: _Toc439]电子签章登录页

     在TIP的待办页面中点击“前往供应商管理系统”按钮后会跳转到供应商管理系统，供应商按要求输入账号和密码后，点击“CA注册及认证”进入电子签章系统登录页。

[image: ]

2.2. 注册&登录

电子合同签署系统为用户提供多终端文件签署服务，在正式使用系统之前，需要用户完成账号注册与登录操作。

电子合同签署系统支持用户自主注册账号，同时支持短信、密码、证书等多种登录方式，为用户提供便捷、高效的操作体验。

2.2.1. [bookmark: _Toc18942]账户注册

首先登录电子合同签署系统首页，在登陆框下方点击【立即注册】，切换至注册信息填写页面。

[image: ]

[image: ]

(1) 输入个人实名注册的手机号码（此手机号将作为登录的账号，请谨慎填写）；

(2) 设定登录密码：密码应包含大写字母、小写字母、数字或特殊符号中的三种，且8-16位；

(3) 二次输入相同的登陆密码；

(4) 接收并回填短信验证码；

(5) 阅读并勾选同意相关协议；

(6) 点击【注册】按钮，完成个人账户注册。

说明：

成功注册并完成实名认证的个人用户，可申请认证企业，认证通过后，成为企业的管理员，可代表企业管理合同及印章操作员。此外，也可申请加入已经认证通过的企业，经企业的管理员审核后，可根据授权代表该企业进行合同业务的管理。

2.2.2. [bookmark: _Toc30249]账户登录

首先登录电子合同签署系统首页，选择登录方式后，按照要求录入登录信息进行登录。目前支持三种登录方式：短信登陆、密码登录、证书登录等三种登录方式。

短信登陆：输入注册的手机号码，接收并回填短信验证码，点击【登录】。

[image: ]

密码登录：输入账号（注册的手机号码），填写预设的登录密码，回填图片验证码，点击【登录】。

[image: ]

证书登录：插入个人Ukey证书，输入证书口令，点击【登录】。

[image: ]

说明：

· ”证书登录“需要提前在系统中绑定个人Ukey（不支持绑定企业Ukey）；

· 完成Ukey绑定后，PC端首次登录需要通过【点击下载】，完成证书应用环境的下载和安装。

2.2.3. [bookmark: _Toc2339]找回密码

如果用户忘记登录密码，用户可选择密码登录方式，通过【找回密码】功能重新设定密码。

[image: ]

[image: ]

(1) 输入需要重设密码的手机号码；

(2) 设定登录密码：密码应包含大写字母、小写字母、数字或特殊符号中的三种，且8-16位；

(3) 二次输入相同的登陆密码；

(4) 接收并回填短信验证码；

(5) 点击【确认】，完成密码重设。

2.3. [bookmark: _Toc3542]实名认证&申请印章

2.3.1. [bookmark: _Toc27073]个人首页

个人用户完成账户注册后，可以个人身份登录电子签系统。首次登录后是未认证状态，个人用户需通过【个人实名认证】流程完成个人身份认证。

认证通过后，参见下图：

[image: ]

页面右上角的“姓名”区，可切换当前操作人的身份角色，详见《用户角色切换》。

个人用户可在首页通过快捷链接访问相关的文件：即将过期、待我签署、待他人签署、草稿箱及已完成签署。

2.3.2. [bookmark: _Toc18771]个人实名认证

个人账户注册成功并登录电子合同签署系统后，需先完成个人实名认证，方可进行相关业务的办理，点击页面中的【立即实名认证】，即进入个人认证流程。

[image: ]

[image: ]

在个人实名认证信息收集页面填写姓名、身份证号、邮箱、手机号等必要信息，点击【下一步】进入个人信息核验页面，目前系统支持三种核验方式（已项目实际采购的H5核验服务为准）：人脸识别、银行卡4要素、手机运行商3要素。

人脸识别：手机扫码，并根据页面提示完成人像信息采集；

[image: ]

银行卡4要素：录入当前手机对应银行卡信息，通过短信回填完成验证；

[image: ]

手机运营商3要素：通过短信回填完成个人实名验证；

[image: ]

个人实名认证通过后，返回至电子合同系统首页。

[image: ]

2.3.3. [bookmark: _Toc4896]加入企业

个人用户可通过此功能在电子合同签署系统中申请加入已经认证通过的企业，经该企业管理员审核通过后，即可按照授权的角色权限进行企业合同业务的管理。

将鼠标指向首页右上方的姓名框，自动显示的下拉列表中展示了当前用户可切换的角色数，并在下拉款底部选择【加入企业】，弹出加入企业申请页面。个人用户填写欲加入的企业，并填写申请加入的理由后提交申请，待该企业管理员审核。

[image: ]

[image: ]

说明：

· 申请加入的企业必须已通过平台认证，否则提示”查询失败，请重新填写“；

· 审核结果与时效以企业管理员的实际审批为准。

申请加入企业后，在“用户中心——我的企业——我加入的企业”下可以查看到申请记录。

[image: ]

如果已经提交加入企业申请，且该企业的管理员审核未审核通过之前，则申请人可点击【撤销】，对申请进行撤销操作。如果已经撤销，则可点击【重进加入】。

2.3.4. 申请印章

个人登录电子合同平台，将鼠标指向首页右上方的姓名框，自动显示的下拉列表中展示了当前用户可切换的角色：1）个人用户；2）已认证通过的企业；3）已成功加入的企业。个人用户可任选择一个企业身份切换。

[image: ]



[image: ]

在“企业控制台”下的“印章管理”点击“创建印章”，弹出“添加印章”的内容，“印章类型”选择“公章”，其他信息按要求填写完成后点击“创建印章”，即已成功申请“公章”类型的印章。

[image: ]



2.3.5. 申请云证书

完成公章的申请后，勾选需要申请云证书的印章后点击“申请云证书”跳转至认证方式的选择页面，认证方式分为【无需法人操作】、【法定代表人本人核验】两种方式，用户可根据自身掌握的材料及法人代表的参与情况，选择核验方式。选择完认证方式后，需要同意并勾选相关用户协议，进入【企业认证】页面。

[image: 2023-08-08_111336]

[image: IMG_256]

第一种认证流程：无需法人操作的其他注册方式（单位打款）

[image: IMG_256]

(1) 【企业认证】：

请按照页面信息完成企业认证，需要填写“企业名称、统一社会信用代码；法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人手机号；企业银行账户、开户行、开户地址”的信息，完成后点击“下一步”进入“经办人认证”环节

[image: IMG_256]

(2) 【经办人认证】：

经办人认证分为【经办人手机实名认证】、【经办人银行卡信息认证】、【经办人刷脸认证】三种方式。填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对经办人相关信息进行核验，核验通过后进入【信息确认】页面，如果信息错误或者核验不通过，系统会提示错误项，修正后可进入下一步。

不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		经办人手机号认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号



		经办人银行卡信息

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人银行卡号、经办人预留手机号



		经办人刷脸认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号





[image: IMG_256]

请注意：用经办人电子邮箱需要用于后续接收证书相关信息，请保证邮箱真实可用。

(3) 【信息确认】：

本步骤确认前置步骤所采集到的【证书信息】、【发票信息】、【邮寄信息】，用户需进行相关信息确认和完善。

· 证书信息：包括证书名称、期限、证书价格、介质、签章选择等。

· 发票信息：发票抬头默认为证书申请单位，不可修改，用户可修改其他信息项。

· 邮寄信息：云证书不需填写邮寄信息，系统默认将经办人作为收件人，用户可自行修改。
    “经办人认证”信息完善完成后点击“下一步”，进入【信息确认】页面，确认页面无法编辑，有问题可返回上一步进行修改，没问题点击“下一步”，进入【资料上传】页面。

[image: ]

(4) [image: IMG_256]【资料上传】：

“信息确认”无误后点击“下一步”后在弹窗中输入证书授权码，上传所需证照信息，在前置步骤中已上传的会同步到本页面，不需要再次上传，没有上传的需要用户自主上传。

[image: IMG_256]

上传完成后，点击“下一步”，弹出【证书申请签名】弹窗，填写发送至经办人手机号的短信验证码，并勾选用户协议，该步骤用来验证证书申请行为的真实性。输入完成后点击“确定”，提交后等待系统管理员审批，审批结果会以短信形式告知。

[image: IMG_256]
[image: IMG_256]

第二种认证流程：法人本人方便提供资料参与电子章注册

(1) 【企业认证】：

选择不同的认证方式，需要在【企业认证】页面填录不同的企业实名信息，填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对企业相关信息进行核验，核验通过后进入【经办人验证】页面， 不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		法人三要素认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人实名手机号



		法人四要素认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号

法定代表人银行卡号、法定代表人预留手机号



		法人人脸认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人实名手机号







(2) 【经办人认证】：

如在“企业认证”时选择的是【法人人脸识别】，在填写完相关信息后，点击“下一步”，弹出【刷脸验证弹窗】，考虑到法定代表人不一定在经办人身边，所以用户可选择刷脸核验方式：

选择“手机短信验证”的，刷脸验证链接会以短信形式发送给法定代表人，法定代表人可在自己手机上点开链接并按系统提示完成刷脸及活体验证，验证通过后，进入【经办人认证】页面；

选择“法定代表人现场验证”的，弹出刷脸验证二维码，用户用手机微信扫描二维码后按系统提示完成刷脸及活体验证，验证通过后，进入【经办人认证】页面。

[image: ]

(3) 【信息确认】：

经办人认证分为【经办人手机实名认证】、【经办人银行卡信息认证】、【经办人刷脸认证】三种方式。填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对经办人相关信息进行核验，核验通过后进入【信息确认】页面，如果信息错误或者核验不通过，系统会提示错误项，修正后可进入下一步。

不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		经办人手机号认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号



		经办人银行卡信息

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人银行卡号、经办人预留手机号



		经办人刷脸认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号





[image: IMG_256]

图 5: 经办人认证

请注意：用经办人电子邮箱需要用于后续接收证书相关信息，请保证邮箱真实可用。

(4) 【资料上传】：

上传所需证照信息，在前置步骤中已上传的会同步到本页面，不需要再次上传，没有上传的需要用户自主上传。

[image: IMG_256]

上传完成后，点击“下一步”，弹出【证书申请签名】弹窗，填写发送至经办人手机号的短信验证码，并勾选用户协议，该步骤用来验证证书申请行为的真实性。输入完成后点击“确定”，提交后等待系统管理员审批，审批结果会以短信形式告知。

[image: IMG_256]
[image: IMG_256]

2.4.运维联系方式

TIP系统：投标时标书上传或编辑报价单等有问题可咨询010-60852251 / 2249；

电子签章系统：投标文件进行电子签章时有问题可咨询：但新老师 ：13381187677 / 张世通老师：15027773996。





image6.png

REER EIBER EPER

REWS? VAN TEGERIF






image7.png

REER EBER IEPER

REWS? VAN HEZD






image8.png

HEED BEKS? HER

AR







image9.png

R UFUE | mFamE20 a G
WE OXEEE AAhO XERE MR & ==

0 MEEE 0 MEASE 0 DAAEE

FIA, WRIDRER

e vak |

w BFTRNRTEERA, BRGILARER. 1, BRARNZEENE

Copyright © HEFEATEIRS W







image10.png

AAEEIMEER

(R (PEARSHETEEE) i
EOTHGRENE RENTE, ST
18EARE

25mam







image11.png

® WFUHE

| mFamE20

SHE

1323

MASEEINE
(PAZEEBATHEYFIES)

Copyright © IEFErFATRS S






image12.png

WISUGE | 3124

BHER
BERBHER
s
R SHE
S

EEARRSIEE

[o%) - iiit=

EREHAE (TABBRFIR) 5 (MAEDRSERER
=Y

B






image13.png

WA | 51712500555

. .
BiTRES &ihsenk
BRI RER
O BHRTEEFIERBEL RIS, REEE>
®E W
SEEE 13peresrcessxe0019
B|ITES
TEFHS  134%%%%6577
wa E=

ERSSTRAR (BRRSHiL. PABSEFEE)

e RS

S

COBFWE







image14.png

WA | 51712500555

FHSES &ihsenk
BaFNsEs

®E W
SEEE 13peresrcessxe0019
FHS  134%%x%6577
e E=
ERSSTRAR (BRRSHiL. PABSEFEE)

e RS

S BFUNE







image15.png

REUFNE | BFaR20 G
WE XEER BARO XERE B 8 ==

0 MEEE 0 MEASE 0 DAAEE

FIA, WRIDRER

e vk
EFIRNRFEERA, MRSILARER. B, BRARERERE

Copyright © HEFEATIRE WS KEFH






image16.png

REUFNE | BFaR20 G

WE EE P SCRIAE TR 8 ==&
FIA, DER X ©
=
RRBNE
N BFTRNRTEERA, BRGILARER. 1, BRARNZEENE

+ NERL







image17.png

EESSERREHEEATER







image18.png

Q@ HSWE | BFAR20
R OXHEE BPRL SOERE RO
AAER INEE
FINERRL Ez2 0N:SS1
L= VERS
RAER
MAAPRAFICCC

BREAEE

B

IR

INERE E=1

i

Copyright © LRBEHATRGAMRAT A

IRfERE

2023-07-20 14

fut






image19.png

RWFWE | BFAR0
B RAER APRO  XERE R

L] o mmER
E3es vk
W EFTRGRTESHA, SABILAREN. R, BRARHERE
EESMiE

R

+masw







image20.png

P

| BFAR0

=

TEWE

F2SHIMAR IR RBARAE, RIDER 1 12 sREE
fe3e3 vak -]
W EFURDRTEEREA, FUBLANEN. R, WEAENEANE
[ 22

s

Copyright © LBRFUTRONR

B sEsmmAEsME

omAZE e Bxeze






image21.png

WFGE | BFAR20

BR  XHEE

e

EBRE

EEER

BS

REE  EERO

BRRE
ENEEH PR
aFE
BAS1 AR
P~ 2%

EBRE

AR

FHEE

Copyright © IFHFNERGERAS B

BRARS

=R

=R

=R

BIEA

e

e

e

B s=sswimTRemR

ER  #R BERED
BIEHE
2023-07-12 14:40:10
2023-07-12 14:39:41

2023-07-05 10:36:34

EEE 108E

BEEENE

=R

HlEs

HlEs






image22.jpeg

RWFUE | FAR20

T eEE
CileHE

T
& ARwE
i

fali B

EHns

XEHE ML
Ens

kfE§

&
1

RS

i

BB

&

]

iiie

]
2023-08-08 104745 wm -
2023-07-12 144010 -
2023.07-05 103634 L

3% tomm < ||






image23.png

SRiRIE: FRERBFSRKIERIS100429

ISIRIESCIF A RiEE
0 REET: SREXEREANS SETRHHIRIRRS.

EER: TAMARRE—RE

g = FEHRENFENEMERS

- TR

& EASABERIEHSSRTEEMR
-

SEAANBIRG
GEAZEER
EARER






image24.png

HEERIEH

BRI, FIERATRETR

@, BT

CBANRIRY (SIS RSN BFE-FELE

- BN ABMMEEREE 45 L

- EARATIKF

MBI TG 1 DS RIS &R

RERE

RS (RAONEIEB) ST

HERES T
5 1B
SUHSIREI AT

&it

L Thvz 0
ES ik
FHROREF
JiliE v

)






image25.png

o 2 3 4

AVAIE ZBAINE (SRHA Bk
RAWEB(EE (= HEEREETSHREHERANISE, BAEEHNESERES)
" 4 * AEFR

T B aERRE

ME EEEWHER, 3ZH5pg. gif. pngt&x, KOVAREBIE1.5M

BAMRITHPIER (BRI (s, & IS R R SRR B0 S BB EE)
WFAEFR kS
© FFPT * FFFYTithE

ERERLI






image26.png

e e - 4 .

LAAIE BN ANE (BRI EELERE BRI
BRHAZEAES
o CEPATMRENE O B ARTEESNE O BHAZAABNE
i BHEDATEFIS, FBIFEE - RN ARTHAER, FiE 4 BHENALE. BHIES. B
S ST SEEHLEE ST SR EIREF S
B =]

BPAERBER (=t LOEHESTENRFHTANEE, bTRENBSERSS)

C RS

CENANEEEE BHE

" EPNHES

L -
A HESMEERERR, Si%pg. gif. pngt&, A/IViEIE1.5M *EPAFIS
* FOABTFHE







image27.png

EANE SNANE
EWTEER
B
FERES
REEAEE
T SHTE
BEER

Fel PERERT

ENATEES
2nAEE
BHAFNE

EHARTHR

BAER

THSENE NewEEERITS

WIS

EEREATNE

ERBAEAE

we

Frere

SHNERD

SHABBES

S

AR

RRRLL






image28.png

MEBIEAERIE
RN
2ifEs

FEUTR ESCA R R EITERS

(BEMR A AR B S)







image29.png

BAAE EDANE {EREA ARLE A
AR

IESITMS 20220028A001263 BOEE ALOETEeEERAS

S HEEERES O131102MADSST40TS

AEREAERIIGIE (ST, w5 WamE

. © HiemnsEs O HEAEALLES
B o e Tamomes, meomrE 2 cummemmpanmeanaisne mee
REAET TR
W LELITERE

BERT, BOALERGIES, ROGRENMAR?, 15%0f, jpg. png, SSKEATNFET SM;







image30.png

O =&\ TS ARG ERY
FRBINE

FHEB

TR

BSENBES, SESFHETNRIEAN, FET [BAE
CUEFSSOEaREET, R, 52, S SR







image31.png

ABAE

ENANE {ERamiA

REE, HFEBLSHELN!
iR 35N T
BTSSR,

S FEHASIRTIRS A 010-68545511

B






image32.png







image1.png

= & © @R






image2.png

BERY. AR HFEREERS

S00EMMEREZE, AERHARS. A, B BH08
FHELF=RARS. falEER EBER ERER

RS

P "j’% QC'\‘

RERE? VR






image3.png

RLHRBFEREERR BEKS? HER

REGRIERS

BE (MESEFECE) . (BTNERSHY







image4.png

RiEER EIBER IEPER

IREGIEES

RENKE? MALERT






image5.png

REER EBER IEPER

REWS? VAN HEZD







image1.emf
公章申请操作指引 手册.docx




[bookmark: _GoBack]





电子合同签署系统

PC端签署操作手册

[bookmark: _Toc195371431][bookmark: _Toc195408995][bookmark: _Toc195385899][bookmark: _Toc195408893]











北京数字认证股份有限公司

[image: D:\产品目录\UI 设计\合同UI设计\电子合同签署平台标注切图\鍒囧浘\login_logo.png]                                电子合同签署系统V2.0-PC端签署操作手册	

[bookmark: _Toc216632644]二〇二二年十一月

		[image: ]

		                  北京数字认证股份有限公司







1. [bookmark: _Toc17589][bookmark: _Toc14895]基本介绍

[bookmark: _Toc78278737][bookmark: _Toc3421]流程指引

可按如下流程进行业务的管理:

1) 个人用户注册及认证

个人用户注册：参见【账户注册】；

个人用户实名认证：参见【个人实名认证】；

2) 认证企业

已认证的个人用户新认证企业：参见【认证企业】；

2. [bookmark: _Toc10828]详细操作流程介绍

2.1. [bookmark: _Toc439]电子签章登录页

     在TIP的待办页面中点击“前往供应商管理系统”按钮后会跳转到供应商管理系统，供应商按要求输入账号和密码后，点击“CA注册及认证”进入电子签章系统登录页。

[image: ]

2.2. 注册&登录

电子合同签署系统为用户提供多终端文件签署服务，在正式使用系统之前，需要用户完成账号注册与登录操作。

电子合同签署系统支持用户自主注册账号，同时支持短信、密码、证书等多种登录方式，为用户提供便捷、高效的操作体验。

2.2.1. [bookmark: _Toc18942]账户注册

首先登录电子合同签署系统首页，在登陆框下方点击【立即注册】，切换至注册信息填写页面。

[image: ]

[image: ]

(1) 输入个人实名注册的手机号码（此手机号将作为登录的账号，请谨慎填写）；

(2) 设定登录密码：密码应包含大写字母、小写字母、数字或特殊符号中的三种，且8-16位；

(3) 二次输入相同的登陆密码；

(4) 接收并回填短信验证码；

(5) 阅读并勾选同意相关协议；

(6) 点击【注册】按钮，完成个人账户注册。

说明：

成功注册并完成实名认证的个人用户，可申请认证企业，认证通过后，成为企业的管理员，可代表企业管理合同及印章操作员。此外，也可申请加入已经认证通过的企业，经企业的管理员审核后，可根据授权代表该企业进行合同业务的管理。

2.2.2. [bookmark: _Toc30249]账户登录

首先登录电子合同签署系统首页，选择登录方式后，按照要求录入登录信息进行登录。目前支持三种登录方式：短信登陆、密码登录、证书登录等三种登录方式。

短信登陆：输入注册的手机号码，接收并回填短信验证码，点击【登录】。

[image: ]

密码登录：输入账号（注册的手机号码），填写预设的登录密码，回填图片验证码，点击【登录】。

[image: ]

证书登录：插入个人Ukey证书，输入证书口令，点击【登录】。

[image: ]

说明：

· “证书登录”需要提前在系统中绑定个人Ukey（不支持绑定企业Ukey）；

· 完成Ukey绑定后，PC端首次登录需要通过【点击下载】，完成证书应用环境的下载和安装。

2.2.3. [bookmark: _Toc2339]找回密码

如果忘记登录密码，可选择密码登录方式，通过【找回密码】功能重新设定密码。

[image: ]

[image: ]

(1) 输入需要重设密码的手机号码；

(2) 设定登录密码：密码应包含大写字母、小写字母、数字或特殊符号中的三种，且8-16位；

(3) 二次输入相同的登陆密码；

(4) 接收并回填短信验证码；

(5) 点击【确认】，完成密码重设。

2.3. [bookmark: _Toc3542]认证企业

2.3.1. [bookmark: _Toc27073]个人首页

个人用户完成账户注册后，可以个人身份登录电子签系统。首次登录后是未认证状态，个人用户需通过【个人实名认证】流程完成个人身份认证。

认证通过后，参见下图：

[image: ]

页面右上角的“姓名”区，可切换当前操作人的身份角色，详见《用户角色切换》。

个人用户可在首页通过快捷链接访问相关的文件：即将过期、待我签署、待他人签署、草稿箱及已完成签署。

2.3.2. [bookmark: _Toc18771]个人实名认证

个人账户注册成功并登录电子合同签署系统后，需先完成个人实名认证，方可进行相关业务的办理，点击页面中的【立即实名认证】，即进入个人认证流程。

[image: ]

[image: ]

在个人实名认证信息收集页面填写姓名、身份证号、邮箱、手机号等必要信息，点击【下一步】进入个人信息核验页面，目前系统支持三种核验方式（已项目实际采购的H5核验服务为准）：人脸识别、银行卡4要素、手机运行商3要素。

人脸识别：手机扫码，并根据页面提示完成人像信息采集；

[image: ]



银行卡4要素：录入当前手机对应银行卡信息，通过短信回填完成验证；

[image: ]

手机运营商3要素：通过短信回填完成个人实名验证；

[image: ]

个人实名认证通过后，返回至电子合同系统首页。

[image: ]

2.3.3. [bookmark: _Toc8786][bookmark: _Toc29176]认证企业

个人用户可通过此功能在电子合同签署系统主动创建企业用户，并作为管理员对企业的合同（即投标文件）及印章操作人员进行管理。个人用户可认证一个或多个企业，即实现一个人对多个企业的管理。此类企业证书类型为：云证书用户，由系统统一配置且不可修改。

将鼠标指向首页右上方的姓名框，自动显示的下拉列表中展示了当前用户可切换的角色数，并在下拉框底部选择【认证企业】，进入新认证企业页面，完善企业信息。

企业实名认证包含创建印章流程，选中需要申请的印章（可单选或多选），投标文件签章时需要用到“公章”，请务必勾选“公章”，证书申请通过后印章方可使用。

[image: ]

[image: ]

信息录入完成，点击【下一步】进入无纸化申请流程。

2.3.3.1. 企业证书无纸化申请

企业认证方式分为【无需法人操作】、【法定代表人本人核验】两种方式，用户可根据自身掌握的材料及法人代表的参与情况，选择核验方式。选择完认证方式后，需要同意并勾选相关用户协议，进入【企业认证】页面。

[image: IMG_256]

第一种认证流程：无需法人操作的其他注册方式（单位打款）

[image: IMG_256]

(1) 【企业认证】：

请按照页面信息完成企业认证，需要填写“企业名称、统一社会信用代码；法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人手机号；企业银行账户、开户行、开户地址”的信息，完成后点击“下一步”进入“经办人认证”环节

[image: IMG_256]

(2) 【经办人认证】：

经办人认证分为【经办人手机实名认证】、【经办人银行卡信息认证】、【经办人刷脸认证】三种方式。填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对经办人相关信息进行核验，核验通过后进入【信息确认】页面，如果信息错误或者核验不通过，系统会提示错误项，修正后可进入下一步。

不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		经办人手机号认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号



		经办人银行卡信息

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人银行卡号、经办人预留手机号



		经办人刷脸认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号





[image: IMG_256]

请注意：用经办人电子邮箱需要用于后续接收证书相关信息，请保证邮箱真实可用。

(3) 【信息确认】：

本步骤确认前置步骤所采集到的【证书信息】、【发票信息】、【邮寄信息】，用户需进行相关信息确认和完善。

· 证书信息：包括证书名称、期限、证书价格、介质、签章选择等。

· 发票信息：发票抬头默认为证书申请单位，不可修改，用户可修改其他信息项。

· 邮寄信息：云证书不需填写邮寄信息，系统默认将经办人作为收件人，用户可自行修改。
    “经办人认证”信息完善完成后点击“下一步”，进入【信息确认】页面，确认页面无法编辑，有问题可返回上一步进行修改，没问题点击“下一步”，进入【资料上传】页面。

[image: ]

(4) [image: IMG_256]【资料上传】：

“信息确认”无误后点击“下一步”后在弹窗中输入证书授权码，上传所需证照信息，在前置步骤中已上传的会同步到本页面，不需要再次上传，没有上传的需要用户自主上传。

[image: IMG_256]

上传完成后，点击“下一步”，弹出【证书申请签名】弹窗，填写发送至经办人手机号的短信验证码，并勾选用户协议，该步骤用来验证证书申请行为的真实性。输入完成后点击“确定”，提交后等待系统管理员审批，审批结果会以短信形式告知。

[image: IMG_256]
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第二种认证流程：法人本人方便提供资料参与电子章注册

(1) 【企业认证】：

选择不同的认证方式，需要在【企业认证】页面填录不同的企业实名信息，填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对企业相关信息进行核验，核验通过后进入【经办人验证】页面， 不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		法人三要素认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人实名手机号



		法人四要素认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号

法定代表人银行卡号、法定代表人预留手机号



		法人人脸认证

		企业名称、统一社会信用代码；

法定代表人姓名、法定代表人证件号、法定代表人实名手机号







(2) 【经办人认证】：

如在“企业认证”时选择的是【法人人脸识别】，在填写完相关信息后，点击“下一步”，弹出【刷脸验证弹窗】，考虑到法定代表人不一定在经办人身边，所以用户可选择刷脸核验方式：

选择“手机短信验证”的，刷脸验证链接会以短信形式发送给法定代表人，法定代表人可在自己手机上点开链接并按系统提示完成刷脸及活体验证，验证通过后，进入【经办人认证】页面；

选择“法定代表人现场验证”的，弹出刷脸验证二维码，用户用手机微信扫描二维码后按系统提示完成刷脸及活体验证，验证通过后，进入【经办人认证】页面。

[image: ]

(3) 【信息确认】：

经办人认证分为【经办人手机实名认证】、【经办人银行卡信息认证】、【经办人刷脸认证】三种方式。填写完正确的信息后，点击“下一步”，系统会对经办人相关信息进行核验，核验通过后进入【信息确认】页面，如果信息错误或者核验不通过，系统会提示错误项，修正后可进入下一步。

不同的核验方式需要填写的信息项不同，具体如下：

		认证方式

		需填写信息项



		经办人手机号认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号



		经办人银行卡信息

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人银行卡号、经办人预留手机号



		经办人刷脸认证

		经办人姓名、经办人证件号、经办人电子邮箱、经办人实名手机号





[image: IMG_256]

图 5: 经办人认证

请注意：用经办人电子邮箱需要用于后续接收证书相关信息，请保证邮箱真实可用。

(4) 【资料上传】：

上传所需证照信息，在前置步骤中已上传的会同步到本页面，不需要再次上传，没有上传的需要用户自主上传。

[image: IMG_256]

上传完成后，点击“下一步”，弹出【证书申请签名】弹窗，填写发送至经办人手机号的短信验证码，并勾选用户协议，该步骤用来验证证书申请行为的真实性。输入完成后点击“确定”，提交后等待系统管理员审批，审批结果会以短信形式告知。

[image: IMG_256]
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2.4.运维联系方式

TIP系统：投标时标书上传或编辑报价单等有问题可咨询010-60852251 / 2249；

电子签章系统：投标文件进行电子签章时有问题可咨询：但新老师 ：13381187677 / 张世通老师：15027773996。
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电子合同签署系统V2.0

PC端签署操作手册
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1. 基本介绍

[bookmark: _Toc78278737][bookmark: _Toc3421]流程指引

可按如下流程进行业务的管理:

1) 认证企业

已认证的个人用户加入已认证的企业：参见【加入企业】；

2. [bookmark: _Toc10828]详细操作流程介绍

[bookmark: _Toc30249]2.1.电子签章登录页

     在TIP的待办页面中点击“前往供应商管理系统”按钮后会跳转到供应商管理系统，供应商按要求输入账号和密码后，点击“CA注册及认证”进入电子签章系统登录页。

[image: ]

2.2.账户登录

首先登录电子合同签署系统首页，选择登录方式后，按照要求录入登录信息进行登录。目前支持三种登录方式：短信登陆、密码登录、证书登录等三种登录方式。

短信登陆：输入注册的手机号码，接收并回填短信验证码，点击【登录】。

[image: ]

密码登录：输入账号（注册的手机号码），填写预设的登录密码，回填图片验证码，点击【登录】。

[image: ]

证书登录：插入个人Ukey证书，输入证书口令，点击【登录】。

[image: ]

说明：

· “证书登录”需要提前在系统中绑定个人Ukey（不支持绑定企业Ukey）；

· 完成Ukey绑定后，PC端首次登录需要通过【点击下载】，完成证书应用环境的下载和安装。

[bookmark: _Toc2339]2.3.找回密码

如果忘记登录密码，可选择密码登录方式，通过【找回密码】功能重新设定密码。

[image: ]

[image: ]

(1) 输入需要重设密码的手机号码；

(2) 设定登录密码：密码应包含大写字母、小写字母、数字或特殊符号中的三种，且8-16位；

(3) 二次输入相同的登陆密码；

(4) 接收并回填短信验证码；

(5) 点击【确认】，完成密码重设。

[bookmark: _Toc4896][bookmark: _Toc19459]2.4.加入企业

个人用户可通过此功能在电子合同签署系统中申请加入已经认证通过的企业，经该企业管理员审核通过后，即可按照授权的角色权限进行企业合同（即投标文件）业务的管理。

将鼠标指向首页右上方的姓名框，自动显示的下拉列表中展示了当前用户可切换的角色数，并在下拉款底部选择【加入企业】，弹出加入企业申请页面。个人用户填写欲加入的企业，并填写申请加入的理由后提交申请，待该企业管理员审核。

[image: ]

[image: ]

说明：

· 申请加入的企业必须已通过平台认证，否则提示”查询失败，请重新填写“；

· 审核结果与时效以企业管理员的实际审批为准。

申请加入企业后，在“用户中心——我的企业——我加入的企业”下可以查看到申请记录。

[image: ]

如果已经提交加入企业申请，且该企业的管理员审核未审核通过之前，则申请人可点击【撤销】，对申请进行撤销操作。如果已经撤销，则可点击【重进加入】。

2.5.运维联系方式

TIP系统：投标时标书上传或编辑报价单等有问题可咨询010-60852251 / 2249；

电子签章系统：投标文件进行电子签章时有问题可咨询：但新老师 ：13381187677 / 张世通老师：15027773996。
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