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1、 [bookmark: _Toc154353308]电子签章流程
电子签章流程分为三个步骤，如图所示：
[bookmark: _GoBack]用户创建电子签章，完成合同审批
（采购管理信息系统）
双方履约代表签字，双方加盖电子合同章
（电子签署平台）

用户在采购管理信息系统或电子签署平台
下载电子合同

详细流程如下：
用户创建电子签章合同（采购管理信息系统）—>完成合同审核流程（采购管理信息系统）采购管理信息系统将合同文本推送至电子签署平台—>乙方（供应商）履约代表签字（电子签署平台）—>乙方（供应商）盖章（电子签署平台）—>甲方履约人签字（电子签署平台）—>采招办管理员盖章（电子签署平台）—>用户下载电子签章合同（采购管理信息系统或电子签署平台）。

2、 [bookmark: _Toc154353309]电子签章使用（采购管理信息系统）
用户在采购管理信息系统新增合同时，如需创建电子签章合同，需按照以下步骤：
1） 电子签章合同字段选择“是”
2） 填写甲方履约人手机号码（必填）
3） 填写乙方手机号码（必填）
4） 用印流程字段选择合同双方签署
5） 提交审批[image: C:\Users\mn\Documents\WeChat Files\wxid_wakuuwib3hq622\FileStorage\Temp\1703428756929.jpg]
待合同审批完成后，采购管理信息系统自动推送待盖章的合同文本到电子签署平台里，后续步骤均在电子签署平台内进行。（操作见电子签章使用（电子签署平台））。待合同签署后，采购管理信息系统会自动下载签署好的文件到合同附件的“合同盖章终稿”中，用户可下载合同文件电子版。
3、 电子签章使用（电子签署平台）
电子签署平台按照签署流程向各联系人手机发送短信。联系人按照短信息提示进入电子签署平台进行后续操作。步骤如下：
采购管理系统将合同推送至电子签署平台（电子签署平台推送短信给乙方履约代表）
乙方（供应商）履约代表签字
乙方（供应商）盖章
（电子签署平台推送短信给甲方履约代表）

甲方履约代表签字
（电子签署平台推送短信给采招办管理员）

采招办管理员加盖合同专用章


4、 [bookmark: _Toc154353310]个人认证
初次使用电子签署平台需要完成个人认证。步骤如下：
登录电子签署平台（http://202.120.171.143:9180），点击使用。
[image: ]

登录成功后，点击右上角头像打开个人中心。
[image: ]
扫面页面上的二维码完成个人实名认证。
[image: ]
个人实名认证共分为两步，第一步是完善身份信息，第二步是选择认证方式，具体介绍如下：
1. [bookmark: _Toc31630][bookmark: _Toc154353311]完善身份信息
在这一步中，您需要填写您的身份信息：
若为持有身份证的用户，则在此界面填写相应信息即可：
[image: ]
若为非持有身份证的用户，则需要切换认证界面，使用护照、港澳通行证、台胞证等多种证件类型进行实名认证：
[image: ][image: ]




2. [bookmark: _Toc2847][bookmark: _Toc154353312]选择认证方式
请注意，持有非身份证的用户只能选择人工审核的方式进行实名认证！
[image: ]
（图 认证方式图）
契约锁为您提供了四种认证的方式：人脸识别认证、手机号认证、银行卡认证、人工审核。在第二步认证授权中，您可以选择前三种方式的任意一种（人工审核方式由于需要契约锁客服手动审核，认证速度较前三种要慢，所以暂作为前三种认证方式失败后的备选认证方式）：
[bookmark: _Toc30596][bookmark: _Toc154353313]A、人脸识别认证
在第一步中完善了身份信息之后，点击【人脸识别认证】，扫描人脸信息：
[image: ] [image: ]
[image: ] [image: ]
认证结果页面：
[image: ]
（图 人脸识别认证失败后的页面）
[image: ]
（图 人脸识别认证成功后的页面）
如果人脸识别认证失败了，您有两种解决方案，第一种是点击【再试一次】按钮，返回至身份信息完善页面（实名认证第一步），重新实名认证；第二种是点击【再试一次】按钮，使用其他认证方式进行认证（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc15996][bookmark: _Toc154353314]B、手机号认证
在第一步中完善了身份信息之后，点击【手机号认证】，契约锁会向您的手机号发送一条验证码，如果验证码正确则认证成功，否则认证失败：
 [image: ][image: ]
认证结果页面：
[image: ]
（图 输入验证码错误后的页面）
[image: ]
（图 手机号认证成功后的页面）
如果验证码验证失败了，您可以切换其他方式进行认证（如下图）
[image: ]

[bookmark: _Toc27856][bookmark: _Toc154353315]C、银行卡认证
在上图页面中点击【银行卡认证】，然后输入您的银行卡信息。此时契约锁系统会比对您在银行处预留的身份信息与上一步骤中您所填写的个人身份信息是否吻合，如果吻合的话则实名认证成功；如果不吻合的话，则实名认证失败，系统将会提示您通过其他的方式重新认证。
  [image: ]   [image: ]
认证结果页面：
[image: ]     [image: ]
（图 银行卡认证成功后的页面）    （图 银行卡认证失败后的页面）

如果银行卡认证失败了，您有两种解决方案，第一种是点击【再试一次】按钮，返回至身份信息完善页面（实名认证第一步），重新实名认证；第二种是点击【再试一次】按钮，使用其他认证方式进行认证（如下图）
[image: ]
[bookmark: _Toc8459][bookmark: _Toc154353316]D、人工审核认证
人工审核的认证方式是在上面四种认证方式失败后的备选方式，需要您上传正面证件照和手持证件照，然后由契约锁客服进行审核，客服会在大约15~30min内完成审核：
[image: ][image: ][image: ][image: ]
[image: ]
（图 人工审核认证成功后的页面）
请注意，持有非身份证的用户只能选择人工审核的方式进行实名认证！
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