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一、电子签一体化平台首次激活
石家庄学院电子签一体化平台依托于《电子签名法》，符合行业标准规范，基于国产密码算法，首次使用需要进行实名认证及下载个人签名证书激活。方法如下：
（一）访问方式
1.PC端访问方式
（1）打开学校官网点击右上角数智石院登录后，在首页的常用系统中找到电子签一体化平台，点击即可进入。
[image: ]
（2）打开电脑版企业微信，点击工作台打开电子签一体化平台即可登录。
[image: 4cd69d581766394a120e1709738a1c5]
2.移动端访问方式
（1）打开手机企业微信-【工作台】-【常用】-数智石院-更多-电子签一体化平台即可进入。
[image: 671c398ae6be478533ea6870047b7ff]     [image: b0c771c189506835723132fde857409]
（二）实名认证
从数智石院-常用系统-电子签一体化平台，首次使用电子签一体化平台需要进行实名认证，出现弹框实名认证界面，点击立即实名认证弹出实名认证界面，按要求输入个人信息，如下图
[image: ]
     [image: 03f1f19e1635d2c46e304f83e826f02]
点击【下一步】，进入身份核验界面，默认为人脸核验；
    [image: d6bccd4ce5b5a785026e5ae2f871530]
点击【确定】后弹出人脸核验二维码，使用微信进行扫码进行人脸核验，弹出核验成功界面即完成实名认证。
[image: ]
微信核验成功样例图
[image: 8a851c1f54b7967f2552053929f8dcd]
（三）激活绑定个人证书
首次使用需要将个人证书和移动端个人签名小程序进行绑定。绑定方式如下：
1、通过学校主页-数智石院-常用系统找到电子签一体化平台，点击右上角【协同签名工具】，弹出协同签名工具二维码。
[image: ebdb467a36d493d30072737829c40c3]
[image: b01c2c03e8b3bff995e5f393cdd4529]
2、 打开企业微信-【工作台】-常用，找到协同签名，点击【协同签名】小程序。
[image: 8958649f730e24bb20c57b78455164d]
初始状态下没有证书，点击【点击下载】按钮；
[image: f59747ab8fb8f414517b6a1e4ea2be7]
进入以下界面,点击扫描二维码图标；
[image: ]
扫描之前PC端显示的协同二维码，将自动填充激活码，如下所示：
[image: 8a063a3740ef8313f989b54e72dff3d]
证书激活码获取成功，在协同小程序点击【确定】，出现设置证书密码界面，密码要求设置“6~12位字母、数字组合”。该密码在每次签署意愿表达时使用，不必过于复杂。
[image: 8bb695765f64d2d0b6b79b5d899d344]     [image: a4a9303385024d47bb137accd09c0d5]

证书密码设置成功，点击【确定】显示证书下载成功；
[image: e28791c0d94eef96e738312ae1a3710]
之后可使用【协同签名小程序】进行文件签署的意愿表达，以及“我的”中心查看协同证书管理、设置自动签名时间等功能。
3. 手写签名设置
用户可以根据需要设置自己的手写签名，PC端打开数智石院-电子签一体化平台-点击右上角自己的名字，进入个人设置界面，默认有个人制式签章。
[image: ]
点击个人签章，选择手写签名，弹出签名设置页面，可以选择微信扫码在线手写完成手写签名设置，也可以选择图片上传方式完成手写签名设置。
[image: 5152222cc757f08385d62adcb4c0c1e][image: a3de0d216d7896c91ef3e7507fbc8f1]
二、平台功能操作说明
[bookmark: _Toc31715]（一）平台简介
电子签一体化平台旨在实现学校公文电子签章、个人文件电子签名、电子合同在线签署等业务中全场景在线签名、签章的应用。
解决线上线下业务交叉办理不便等问题，同时强化电子印章的可管、可用、可控、可追溯，赋能数字校园智能化建设。
电子签一体化平台面向学校教职工人员提供“单方文件签署”、“校内多人会签”、“多方签署”、“在线验证平台”、“四个功能模块，教职工可根据个人需求，选择模块使用。
[bookmark: _Toc2975]1.单方文件签署
单方文件签署功能适用于仅需加盖单一的学校公章、部门公章或仅需个人签名的场景，比如向学校或其他部门提交盖章材料等。
适用场景：个人签署、部门印章签署、学院印章签署。
例如：需要发布一个公告，或者向某部门递交一份盖章的文件，都可以使用，效果如下。
[bookmark: _Toc31086]2.校内多人会签
校内多人会签功能针对会议纪要等需多人签名的场景。如校方组织协调会、校内议题、校内专家论证会等进行签名。
[bookmark: _Toc22182]3.多方签署
供应链合同签署功能针对经销合同签名的场景。如需要多人、多部门同时签署同一个文件或者对外的学校采购合同等。
[bookmark: _Toc4608]4.在线验证模块
针对由我校电子签一体化平台签署的电子文件，提供签章验证功能，支持签章有效性验证、文件吊销状态验证、是否篡改验证等，实现签章后电子文件的完整闭环。
[bookmark: _Toc14761]二、签署流程
主要分为3步
打开【PC端】，使用【单方文件签署】模块，上传文件，拖拽加盖印章。
使用【协同签名小程序】进行签署，即个人签署确认。
签署完成后，即可在PC端预览和下载，进行传输使用。
[bookmark: _Toc31923][bookmark: _Toc150857991]1.单方文件签署
流程：发起签署任务---进入签署页面-----协同签名签署确认
[bookmark: _Toc194]1.1发起签署任务
入口：在数智石院--常用应用--打开电子签一体化平台，进入【单方文件签署】。
用户通过上传PDF、word等需要盖章的文件，使用已授权的个人及单位章在页面中拖拽盖章完成签署。手动操作过程如下：
进入单方文件在线签章页面
[image: ]
[bookmark: _Toc150857992]上传文件
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc150857993][bookmark: _Toc15547]1.2签署页面
[image: ]
该页面右侧会展示当前用户已授权的印章，如图所示，除个人印章外，还有签章管理中台已授权的单位印章，个人印章以及单位印章均可单击选中后拖拽至签署文件中进行盖章。
[image: ]
[bookmark: _Toc150857994]1.2多页盖章
单方文件签署支持多页盖章功能，点击【多页盖章】，可进入设置多页盖章页面。选择印章并拖拽至签署文件样本相应位置后，选择全文区间或指定区间，页面会显示印章类型和印章区间，可对印章区间进行【删除】操作。点击【确定】即可完成多页盖章，并在签署文件页面显示设置的多页盖章。
[image: ]
支持一键删除印章功能，点击【一键删除】，可同时删除全部加盖的印章(包含：单个印章、骑缝章、多页盖章)。
[image: ]
支持盖章统计功能；
[image: ]
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc150857995]1.3骑缝章
单方文件签署支持设置骑缝章功能，骑缝区间可设置：全文骑缝/指定区间骑缝，骑缝规则可设置连续页骑缝以及隔页骑缝。点击【骑缝章】，可进入骑缝章设置页面。选择骑缝区间、骑缝规则，并选择对应印章，拖拽至签署文件样本两侧骑缝章区域内。点击【确定】，即可对文档加盖骑缝章，并在签署文件页面显示加盖的骑缝章。点击【删除骑缝章】，可删除加盖的骑缝章。
[image: ]
1.4签署确认
签署确认有2种方式，一种是扫码签署，一种是通过协同签名小程序待办列表进行快速签署。
方式一、扫码签署
印章拖拽设置完成，点击【立即签署】会出现协同签署二维码界面。
需要使用协同小程序进行扫码，进入协同签署页面；
[image: ]
扫码成功，要求输入证书密码来完成签署。证书密码为【下载协同证书】时设置的6位数密码。
[image: ]
证书密码输入无误，则该完成签署，可在单方文件签署页查看文件签署状态并预览、下载。
[image: ]
方式二、通过协同签名的待签署任务签署
印章拖拽设置完成，点击【立即签署】会出现协同签署二维码界面，此时可使用手机进入【企业微信】-【工作台】-【协同签名】，点击协同签名会显示待签署的任务，点击签名即可。密码为【下载协同证书】时设置的6位数密码。[image: d38320f059e91fd4914806a0f214c34]
[bookmark: _Toc24380][bookmark: _Toc150857997]2.多人签署
[bookmark: _Toc17632][bookmark: _Toc150858001]该业务场景适用于校内多人会签，如会议纪要签署、评审文件签署等， 多人签署不适用多个部门公章的场景。
2.1发起签署
点击【校内多人会签】；
[image: ]
点击发起签署，选择【单份发起】；
[image: ]
[bookmark: _Toc145841202][bookmark: _Toc150858004][bookmark: _Toc145864756][bookmark: _Toc145864864][bookmark: _Toc150858002][bookmark: _Toc145864866][bookmark: _Toc145865512][bookmark: _Toc145844552][bookmark: _Toc150858007][bookmark: _Toc150857879][bookmark: _Toc150857878][bookmark: _Toc145947909][bookmark: _Toc150857880][bookmark: _Toc150857881][bookmark: _Toc145865515][bookmark: _Toc145941784][bookmark: _Toc145947906][bookmark: _Toc145846751][bookmark: _Toc145841204][bookmark: _Toc145864868][bookmark: _Toc145864757][bookmark: _Toc145864753][bookmark: _Toc145846749][bookmark: _Toc145865402][bookmark: _Toc145865956][bookmark: _Toc145865959][bookmark: _Toc145941785][bookmark: _Toc145844553][bookmark: _Toc145947905][bookmark: _Toc145844554][bookmark: _Toc145865958][bookmark: _Toc145864865][bookmark: _Toc145841203][bookmark: _Toc145865513][bookmark: _Toc145841206][bookmark: _Toc145846753][bookmark: _Toc145864754][bookmark: _Toc150857882][bookmark: _Toc145941787][bookmark: _Toc145865399][bookmark: _Toc150858005][bookmark: _Toc145947907][bookmark: _Toc145865401][bookmark: _Toc145841205][bookmark: _Toc145947908][bookmark: _Toc145846750][bookmark: _Toc145941786][bookmark: _Toc145865404][bookmark: _Toc145846748][bookmark: _Toc145865961][bookmark: _Toc145844556][bookmark: _Toc145865403][bookmark: _Toc145941783][bookmark: _Toc145846752][bookmark: _Toc145864867][bookmark: _Toc145844555][bookmark: _Toc145864758][bookmark: _Toc145864755][bookmark: _Toc145844557][bookmark: _Toc145865510][bookmark: _Toc145865400][bookmark: _Toc150858006][bookmark: _Toc150858003][bookmark: _Toc145947910][bookmark: _Toc145865514][bookmark: _Toc145865957][bookmark: _Toc145864863][bookmark: _Toc145841207][bookmark: _Toc145865960][bookmark: _Toc145941788][bookmark: _Toc150857877][bookmark: _Toc145865511]填写任务信息，业务类型选择“多人会签”，上传签署文件，点击【下一步】；
[image: ]
添加具体的签署人员，签署人员可以为学校内部人员也可以为学校外部人员。学校内部人员为注册用户，在文本框中写入人员全称即可自动带出。学校外部人员为非注册用户，第一次添加需要输入姓名、手机号、身份证号信息。也可以选择抄送给某个人查看，输入抄送人的姓名和手机号即可。如需指定签名位置，可开启“指定签约位置”开关；
[image: 998df8bda95155534d5bd2f2fa46b5b]
可设置签名人员顺序，拖拽调整即可。
[image: ]
发起时可指定印章签名位置发起签署，且可设置是否允许“拒签”具体签署
[image: ]
设置完成，点击发送签署按钮即可发起成功。
[bookmark: _Toc145864872][bookmark: _Toc145947914][bookmark: _Toc150858009][bookmark: _Toc145841211][bookmark: _Toc145846757][bookmark: _Toc150857884][bookmark: _Toc145941792][bookmark: _Toc145865519][bookmark: _Toc145844561][bookmark: _Toc145865965][bookmark: _Toc145864762][bookmark: _Toc145865408][bookmark: _Toc150858010][bookmark: _Toc20090]    2.2待我签署
查看当前签署方尚未签署完成的文件，此处展示待我签署的文件。
用户可对合同进行：批量下载、签署、预览、下载、查看签署轨迹；
轨迹：查看签署任务信息及各文件签署方的操作记录信息。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
发起时未指定类型及位置签署：
文件签署时，如果未指定签署方用印类型及签署位置，个人用户可点击【待我签署】操作中的【签署】，进入签署页面。用户手动选择印章并可随意拖拽至签署文件页面进行签署。
发起时指定印章类型签署：
文件签署时，如果发起方指定签署方用印类型，个人用户可点击【待我签署】操作中的【签署】，进入签署页面。用户手动选择发起方已指定的印章类型并拖拽至签署位置进行签署。
发起时指定印章位置签署：
文件签署时，如果发起方指定签署方印章签署位置，个人用户可点击【待我签署】操作中的【签署】，进入预设位置的签署页面。用户手动对文件正文、预设印章及位置进行确认，然后进行【一键签署】。
· 设置印章：仅支持查看，不支持新增、移动及删除；
· 一键盖章：将可用印章填充至预设的印章位置；
[image: ]
用户确认签署信息无误后，点击【一键盖章】，则完成预设印章的快速填充。
[image: ]
印章添加完成之后，可以点击【确认签署】，对签章进行确认，完成文件签署业务。
确认签署&继续签署
上述三种场景最终印章添加完成均会进入确认签署页面。印章添加完成之后，可以点击【确认签署】，对签章操作进行确认。个人用户可以对用印文件及用印数量确认无误后，根据是否加盖了全部印章，选择【结束签署】，完成并结束当前文件的签署操作；或者选择【继续签署】，用户可再次进入上述文件，进行印章的二次加盖。
[image: ]
选择确认签署类型后，点击【下一步】进入协同扫描签署流程，内部注册个人签署方式仍为协同扫描签署，具体流程3.1.3已做详细介绍，此处不再赘述。
[bookmark: _Toc5381]2.3拒签
如果文件发起方在发起时，若设置签署方拥有拒签权限，则签署方在签署页面可看到【拒签】功能，点击【拒签】并录入原因后，完成拒签操作，此文件签署结束。
[image: ]
[bookmark: _Toc7822][bookmark: _Toc150858011]2.4待他人签署
此处展示待他人签署的文件，如本次单份文件“我”已签署完成，则该文件在待他人签署列表展示。[image: 38bb0d25824e80c56043cc9dfe45da5]
催办：选择一个文件或多个文件，点击【催办】或【批量催办】，对未完成签署的签署方发送短信催办通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc150858012][bookmark: _Toc5354]2.5已完成签署
当前用户作为签署方已签署完成的文件。
用户可对文件进行：预览、下载、查看签署轨迹；
[image: 45b6c75e0bb83fa6e9c315480259b54]
[bookmark: _Toc14750][bookmark: _Toc150858013]2.6已作废
当前用户作为签署方拒签作废、撤销作废及过期作废的合同。
用户可对合同进行：预览和查看签署轨迹；
[image: 5dcbf2ca6fc2959ff381919e0c2db0b]
[bookmark: _Toc150858014][bookmark: _Toc12828]2.7我发起的
多人会签支持查看以个人名义发起的文件。
用户可对自己已发起文件进行：撤销（支持批量操作）、预览、下载、批量下载、查看签署轨迹、查看异常任务、催办和批量催办；
[image: 1434ffce56b92266c9a72843c7abeab]
文件发起方可对签署未完成正在进行中的任务进行撤销操作。在我发起的文件列表中找到需要撤销的文件，点击撤销按钮，录入原因并提交成功后，未完成签署的文件签署结束。
[image: d4dd3c233f76eeaf500573d0854cb1e][image: ded781e14d97f667f8566fc4a71a864]
查看异常任务
文件发起方可通过此功能查看部分文件签署异常的原因。
[image: ]    [image: ]                               
[bookmark: _Toc150858015][bookmark: _Toc23294]2.8抄送我的
注册用户登录可查看抄送我的任务，用户可对文件进行：预览和查看签署轨迹。
[image: 43422b7334f3ef3b517e439e72accfb]

[bookmark: _Toc5811]3.多方签署
[bookmark: _Toc14389]3.1发起签署
多方文件签署，主要用于部门和部门间（需要盖部门公章或个人签名的文件）、个人和公司之间、个人和个人之间合同签署等场景。点击【多方文件签署】，发起签署任务。
[image: ]
点击进去后默认是个人用户状态，需要点击右上角线下的符号，选择单位。在单位用户状态下，可发起签署任务。
[image: 645983a1839713e9edd4dd155a792ac]
[image: ]
填写相关任务信息后，点击【下一步】；业务类型选择多方文件即可
[image: ]
1可选择需要签署的组织，在企业文本框点击鼠标，会弹出组织机构窗口，如果是学校内部组织找到选择即可或者直接搜索，外部组织需要按要求填写企业信息2可选择需要签署的个人3可指定签署位置，设置完成后，点击【下一步】。
[image: b1a0f1a985de9e4f982e146e5134871]
[image: ]
1可设置是否安顺序签署，2可设置是否允许拒签，设置完成后点击【发起签署】；任务发起成功。
[image: ]
[bookmark: _Toc150858067][bookmark: _Toc11964]3.2待我签署
用户及组织需在前台门户完成签署，此处展示待我签署的任务。
[image: ]
可切换至赋予组织相关授权的组织空间下，进行相应操作，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）用户个人角色；
2）已认证通过且成功签发证书的内部授权组织。
个人用户可任选择一个进行身份切换，即代表个人或某一个组织进行业务的管理。
[image: ]
[bookmark: _Toc150858069][bookmark: _Toc28467]3.3待他人签署
此处展示待他人签署的任务，如本次单份任务“我”已签署完成，则该合同在待他人签署列表展示。
[image: ]
[bookmark: _Toc150858070][bookmark: _Toc25111]3.4已完成签署
 此处展示已完成签署的任务，可对已完成任务进行预览，下载等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc19268][bookmark: _Toc150858071]3.5已作废
此处展示已作废的任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc28196][bookmark: _Toc150858072]3.6抄送我的
此处展示抄送我的任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc15997][bookmark: _Toc150858073]3.7我发起的
当前内部用户切换至组织空间，可查看内部组织发起的任务。
[image: ]
[bookmark: _Toc26100]4.签章文件在线验证
适用于已签署完成的签署文件检验真伪场景，支持验证文件是否篡改，是否吊销。进入在线验证入口，在“文件验证”下，点击【上传】，将通过本平台签署完毕的文件进行传输。
[image: ]
支持验证本平台下签署的文件或该签署文件所使用的证书链已导入系统。
[image: ]
上传完毕后，输入正确的验证码，系统判定该文件的有效性，并将验证信息呈现给用户，如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc7099]5.常见问题
[bookmark: _Toc21717]5.1单位证书授权人新增和变更
默认二级学院部门印章授权给部门院长和书记，行政教辅单位印章授权给部门正职。单位印章需要授权给部门某个人或变更授权人，需拟授权人在【企业微信】-【工作台】-【审批】-【部门用章授信申请】发起申请，部门领导（二级学院为院长，行政教辅部门为正职）审核通过后，来新增或变更电子印章的授权人。[image: 1bef1fc959f446e824b3826a5dcd100]
[image: ]
[bookmark: _Toc15720]5.2如何上传个人手写签名
用户可以根据需要设置手写签名，PC端打开数智石院-电子签一体化平台-点击右上角自己的姓名，进入个人设置界面，默认有个人制式印章。
[image: ]
点击个人签章，选择个人手写签名，弹出签名设置页面，可以选择微信扫码在线手写完成手写签名设置，也可以选择图片上传方式完成手写签名设置。
[image: 5152222cc757f08385d62adcb4c0c1e][image: a3de0d216d7896c91ef3e7507fbc8f1]

[bookmark: _Toc20726]6.技术支持
如有问题打66617133或66617425咨询。
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