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1、 [bookmark: _Toc111127239]企业认证
注：首次完成企业认证的用户，将会成为该企业的管理人员，企业需要根据自身的管理办法，来完成管理员、用印人的权限分配，满足企业的管理要求。
1. [bookmark: _Toc111127240]系统登陆
操作步骤： 初次收到短信通知时，复制该链接到PC端登录到电子合同签署平台进入认证界面，账号为收到短信的手机号，首次登录密码使用验证码登录。（也可以直接登录下述地址：http://202.120.171.143:9180）。
注：首次登陆系统时需进行个人实名认证，实名具体步骤可根据网页指引进行。
[image: ]
2. [bookmark: _Toc111127241]企业认证
[bookmark: _Toc111127242]第一步：确认操作权限
由于首次完成企业认证的用户即会成为贵企业在该系统中的管理员，因此需要根据企业管理办法，决定是由何人进行认证操作。
1、 决定由本人操作。
直接点击【立即认证】进入企业认证提交界面进行后续操作即可。
[image: ]
2、 决定由企业内其他同事操作。
点击【邀请他人认证】，输入该同事的姓名和个人手机号。系统会自动发送短信至接收人手机，接收人根据链接进行账号建立和登陆即可进行后续操作。
注：由于需要使用手机号进行实名认证身份绑定，请务必填入接收人个人注册的手机号，切不可填写公司统一派发的办公手机号。
[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc111127243]第二步：选择认证方式
在认证授权界面，根据公司的实际情况选择【企业】或是【个体工商户】，认证方式可以选择【法定代表人认证】或【对公打款认证】。
两种授权方式区别:
· 【对公打款认证】: 如无法使用法人在线签署，则可选择线下盖章授权并通过对公账户进行企业认证。适用于法人不直接参与经营事务，或是法人不方便的场景。
注：对公打款的金额不限，此处要求进行对公打款并非是要收取手续费，而是要通过打款的账户信息确定企业是否真实存在以及企业信息是否准确。
· 【法定代表人认证】: 法人在线签署认证授权书，系统自动审核，审核速度快；无需对公打款；但需具备法人资格的才可以签署，非法人操作将无法完成。适用于法人会直接参与经营事务，或是法人日常容易接触到的场景。
[image: ]
[bookmark: _Toc111127244]第三步：基本信息填写
操作步骤：
[bookmark: _Toc111127245]方法一：法定代表人认证
请上传您的营业执照图片或者扫描件。确保营业执照清方向正确，未被旋转、四角完整，内容清晰、证件在有效期内，若不符合条件，提交的信息将会被驳回。
营业执照上传成功后，我们会对营业执照上方的信息进行识别，自动将识别到的企业名称、统一社会信用代码、法定代表人填充到下方对应的字段中，您只需要在仔细核对一遍信息是否有误即可。若有误，您也可以手动修改。
若确认信息无误，但是系统显示未通过，您点击确认提交进行人工审核。但请确保营业执照清方向正确，未被旋转、四角完整，内容清晰、证件在有效期内。
若人工审核也不通过，我们会通过短信/邮件通知您，您可以登陆系统后，点击已提交的认证记录，查看审核被拒的原因。按照要求更新相关信息后再次提交即可。
[image: ]
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[bookmark: _Toc111127246]方法二：对公打款认证
请上传您的营业执照图片或者扫描件。确保营业执照清方向正确，未被旋转、四角完整，内容清晰、证件在有效期内，若不符合条件，提交的信息将会被驳回。
营业执照上传成功后，我们会对营业执照上方的信息进行识别，自动将识别到的企业名称、统一社会信用代码、法定代表人填充到下方对应的字段中，您只需要在仔细核对一遍信息是否有误即可。若有误，您也可以手动修改。
[image: ]
[image: ]
以上信息全部填写完成，点击【下一步】按钮，提交基本信息。若基本信息自动校验通过，则可直接进入第三步认证授权；若基本信息自动校验不通过，则基本信息将会提交至契约锁客服，由客服进行人工审核。
3. [bookmark: _Toc111127247]授权认证
[bookmark: _Toc111127248]方法一：法定代表人认证
1） 当前申请人即为法定代表人本人：完善好企业信息点击【下一步】后，阅读组织机构认证授权书，确认无误后直接点击【同意授权】，输入验证码校验法人的真实身份即可全部完成企业认证：
[image: ]
[image: ]
[image: ] [image: ]
2） 若当前申请人不是法人本人：则需要填写法定代表人的手机号，系统会给其发送授权通知短信，法人点击后即可在手机上签名，添加签名后点击【确认签署】按钮，并进行手机号验证码校验，通过后即可完成签署。签署完成即认证授权完成，整个企业认证也就完成了：
注：若验证码校验失败，则会进入人脸识别校验阶段；如果人脸识别校验也失败了，也可进一步使用银行卡/人工审核校验，或选择其他认证授权方式。

[image: ]
[image: ][image: QR 代码

描述已自动生成]
[image: 日程表

描述已自动生成][image: 图形用户界面, 文本, 应用程序

描述已自动生成]
[bookmark: _Toc111127249]方法二：对公打款认证
（注：提交信息准确，一般打款后15分钟左右系统会自动审核通过（个别银行时间可能会延长），打款后若长时间未通过，请直接联系甲方联系人）
我们提供两种打款方式：贵司给契约锁平台打款或平台给贵司打款
1） 贵司给契约锁打款（推荐）
我给平台打款适用于可以给契约锁进行对公账户打款的企业，在选择打款方式页面选择我给平台打款，点击【下一步】按钮，进入认证授权页面。
[image: ]
认证授权需要完成两步操作，提交线下授权书审核与进行对公账户打款。授权书的提交可以和打款同时进行，两个操作不分先后顺序，我们会在检测到您的授权审核通过并且收到了贵司对公账户的打款信息后，为您自动通过企业认证。
1、提交线下授权书：请先下载《组织机构认证授权书》模板，下载后线下打印出来，填写完整并加盖好企业公章，之后拍照或者扫描上传，上传后点击【确定】按钮提交审核。
注：授权书中加盖的公章需和组织机构名称保持一致，且必须为企业公章，不能是财务章或人事章等。
[image: ]
2、进行对公账户打款：联系公司财务，使用贵司的对公账户向我们提供的契约锁账户中汇入一笔小额验证金额即可。
注：汇款需使用与认证主体一致的对公账户，请汇入指定金额，认证通过后将原路退回。若打款超过1元，将充值至平台账户，不予退回。
[image: ][image: ]

4. [bookmark: _Toc111127250]认证完成查看状态
全部操作完成后，可以点击首页，查看公司名字后方的认证状态来确认企业认证情况。
1.绿色小图标表示企业已认证通过
[image: ]
2.灰色小图标表示企业未通过认证或未认证
[image: ]




2、 [bookmark: _Toc111127251]电子印章制作与使用
制章员具有制作电子印章的权限，制作步骤如下：
[bookmark: _Toc29903294][bookmark: _Toc111127252]第一步：页面跳转
点击【制作印章】—【电子印章】，在【电子印章】节点下，点击【制作印章】选择创建电子印章或法人章
[image: ]
[bookmark: _Toc29903295][bookmark: _Toc111127253]第二步：填写基本信息
· 印章分类
下拉选择印章所属类型。
[image: ]
· 所属组织
所属组织默认只有完成认证的本方企业：
[image: ]
· 印章名称
印章名称由您自定义填写：
[image: ]
· 管理员
管理员拥有管理印章的权限，包括印章的重命名，停用启用销毁、章面的更改等权限，但是没有盖章的权限。
在制章员制作印章时，初始的管理员默认为制章员自己。制章员可以按组织架构、角色、成员（个人）添加其他管理员，在添加完成后也可以移除这些管理员（包括自己）：
[image: ]
[image: ]
· 盖章人
盖章人拥有使用印章的权限，包括使用印章进行盖章，但是没有任何管理权限。
在制章员制作印章时，初始的盖章人也默认为制章员自己。制章员可以按组织架构、角色、成员（个人）添加其他盖章人，在添加完成后也可以移除这些盖章人（包括自己）：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc29903296][bookmark: _Toc111127254]第三步：制作章面
您有两种方式制作章面：上传图片方式和自动生成方式：
1. [bookmark: _Toc29903297]上传图片方式
上传图片方式指的是您可以将您现有的实体印章章面拍照或扫描上传至电子印章平台，平台将根据您上传的章面为您制作印章：
首先您需要选择印章规格（默认圆形*直径42mm）——然后在空白白纸上盖章并拍照或扫描——最后上传照片或扫描件：
[image: ]

2. [bookmark: _Toc29903298]自动生成方式
自动生成方式指的是系统为您的印章默认选择了一系列印章规格，如果这些默认规格符合您的要求，您可以根据系统提供的规格进行修改完善，完成印章的制作：
[image: ]
[image: ]
注：
防伪裂纹指的是在印章的圆边框添加裂纹，裂纹是根据公司信息生成的，每一枚印章的防伪裂纹都是独一无二的。您可以对照打印文件印章中的防伪裂纹来判断文件是否被更换；
光栅防伪码指的是用光栅防伪技术将特殊信息隐藏到印章五角星中，打印后通过光栅识别片才可看到隐藏信息，PS、复印等手段无法复制加密信息，可有效防止打印文件被篡改；
印章雾化指的是外部预览印章或是盖章预览的时候对印章图片进行雾化处理，避免印章被盗用，盖章后的文件仍是清晰的图片。
[bookmark: _Toc29903299][bookmark: _Toc111127255]第四步：完成制作
最后点击【完成制作】按钮，即完成电子印章的制作。
制作完成后，作为制章员的您可以在印控—电子印章中查看已制作完成的印章：
[image: ]
[image: ]

3、 [bookmark: _电子签约][bookmark: _Toc111127256]合同签署
可在首页的待办列表，或是【文件】——【电子签约】中找到要签署的合同并进行签署操作。 
[image: ]
[image: ]

第一步经办人签署
指定位置加盖：点击【签署位置】→点击【点击添加签名】→选择签名→点击右上角【完成签署】→输入签章密码/验证码→完成；
身份确认：确认签署前需最后确认一次签署人的意愿，首次盖章强制使用短信验证码，后续若登记了签署密码，亦可使用签署密码进行签署。
[image: ]
[image: ]

手动拖拽：可以对要加盖的个人签名进行手动拖拽；
身份确认：确认签署前需最后确认一次签署人的意愿，首次盖章强制使用短信验证码，后续若登记了签署密码，亦可使用签署密码进行签署。
[image: ]
[image: ]
第二步签署合同章

指定位置加盖：点击【签署位置】→点击【点击添加印章】→选择合同章→点击右上角【完成签署】→输入签章密码/验证码→完成；
身份确认：确认签署前需最后确认一次签署人的意愿，首次盖章强制使用短信验证码，后续若登记了签署密码，亦可使用签署密码进行签署。
[image: ]
[image: ]

手动拖拽：可以对要加盖的印章进行手动拖拽，拖拽到最右侧的骑缝位置则为骑缝章；
身份确认：确认签署前需最后确认一次签署人的意愿，首次盖章强制使用短信验证码，后续若登记了签署密码，亦可使用签署密码进行签署。
[image: ]
[image: ]
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4、 [bookmark: _设置系统管理员][bookmark: _Toc111127258]设置管理员以及印章使用人
注：首次完成企业认证的用户，会成为该企业的管理人员，企业需要根据自身的管理办法，来完成管理员、用印人的权限分配，满足企业的管理要求。
[bookmark: _Toc111127259]第一步：添加成员账号
企业管理员可以添加其他成员，并且把成员作为系统的管理员或印章使用人等角色
1. 点击【组织与成员】——【添加成员】，可单个添加，亦可批量添加，一般只需添加印章管理员、盖章人以及管理员等成员进入系统即可。
[image: ]
2. 填写用户“姓名”和“手机号”，分配所属组织和角色，点击右下角保存
[image: ]
[bookmark: _Toc111127260]第二步：设置角色
1. 【组织】——【权限管理】，查看要修改的角色并且进行角色维护，若系统默认提供的角色不满足公司管理需要，可自行建立新角色。
[image: ]
[image: ]
2. 添加第一步添加的成员（若添加成员的时候没有进行角色分配）
[image: ]
[image: ]


5、 [bookmark: _Toc111127261]系统角色解释
1. [bookmark: _Toc111127262]系统管理员
[image: ]
系统管理员负责添加/删除部门、成员，添加/删除自定义角色，自定义角色的成员维护。您可以点击右侧的【查看】按钮添加/移除其他系统管理员等。
2. [bookmark: _Toc111127263]制章员
[image: ]
制章员负责制作印章并分配印章的初始管理权限。如果您是制章员，您可以添加/移除其他制章员；如果您还不是制章员，您可以请其他制章员为您添加该权限，方法与“2、系统管理员”相同。


3. [bookmark: _Toc111127264]审计员
[image: ]
审计员负责查看审计模块数据，并导出数据的权限。如果您是审计员，您可以在审计模板中查看系统的操作日志，并且导出这些日志。
[image: ]
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