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电子签章认证操作手册
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前言：
为了更好的实现贵钢集团全面信息化建设，现烦请各位进行在线电子签章的实名认证操作。以下为操作步骤，若有不明之处，还请您将文件拉到最后一页联系工程师帮您处理问题。十分感谢！以下需要您按照步骤进行操作，如有不便之处，敬请谅解。

















认证操作指导：
1.在收到由【契约锁】下发的管理短信后，点击短信后方链接进行认证操作（手机端与电脑端均可进行操作）。
[image: ]


2. 首次登陆需要用到验证码登陆。按照下图所示操作。
[image: ] [image: ] [image: ]


3. 输入验证码后，页面自动跳转至组织机构认证页面，页面上会显示需要提交的材料：
1. 由公司法定代表人在线确认授权。
2. 提交盖公章的纸质授权书图片+对公打款。
准备好材料后，勾选下方“我已阅读并同意《隐私保护协议》”并点击“申请认证”按钮进入下一步。
[image: ]
4.在进行企业认证前，需要进行该企业管理员认证（作用：上传企业公章等操作的人员）。
[image: ][image: ]





5.
[image: ]
扫码后跳出个人身份认证服务，我们可以在“认证方式”里选择不同认证类型（默认人脸识别）。然后输入证件号。输入好后点击下一步按钮，即可进行下一步操作


[image: ]
点击下一步后，跳出此页面。点击“同意授权并继续”即跳转至人脸识别页面。识别完成后显示“认证完成”，说明个人认证步骤操作完成，页面自动跳转至组织机构认证步骤。


[image: ]  [image: ]
根据页面信息进行组织机构认证操作，填写规则说明：
1. 组织类型：
企业:有限责任公司、股份有限公司、个人独资企业等请选择此类型。
个体工商户:个体工商户请选择此类型。
政府:国务院或地方政府组成部门以及直属机构，例如外交部、海关、税务、民政局等请选择此类型事业单位:教育、科技、文化、卫生、社会福利等请选择此类型。
其他大陆组织: 社会团体、民办非企业单位例如工会、妇联、工商联等请选择此类型港澳台及海外组织:港澳台及海外组织请选择此类型。


2. 认证方式：
（推荐）法定代表人认证：需法定代表人在线确认授权并完成身份确认。
对公打款认证：需线下使用公章加盖一份组织机构认证授权书并使用对公账户完成打款校验，打款验证及审核的操作最快可在1小时内完成。
3. 营业执照：上传本组织机构的营业执照，可上传文件格式为：JPG,JPEG,PNG,PDF,文件大小保持在5MB以内。示例：
[image: ]
4. 组织机构名称：与营业执照上的名称一致。




5. 统一社会信用代码：与营业执照上的统一社会信用代码一致。示例：[image: ]
6. 法定代表人：与营业执照上的法定代表人一致。
填写好上述信息后，点击下一步按钮进行认证授权操作
1. 法定代表人认证：需要法定代表人进行人脸识别与证件号输入。
2. 对公打款认证：
我给平台打款：需要打款给平台对公账户任意金额，一般为几分钱，平台方对公账号收到后既通过。 
平台给我打款：输入我方对公账号信息，等待平台方给我方打款后，将打款金额填写到页面指定位置即可。
详细页面操作如下图所示：
[image: ]
操作完上述内容后，等候认证完成，即可进行盖章等操作。


电子印章制作操作指导：
方式一：自动生成方式
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，您无需任何操作，直接略过此步骤点击【完成制作】即可；如果个别规格不符合您的要求，您也可以对其进行修改。
[image: ]
方式二：上传图片
可以将现有的实体印章章面拍照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（注：图片清晰度）。
[image: ]


合同签署操作指导：
1.邮箱或者手机接收到签署信息后，可以用任意方式打开连接签署，也可以复制到电脑端进行签署。
2.进入【签署详情】界面后，点击【查看并签署】按钮，进入协议详情。
[image: ]
3.进入协议详情页面后，浏览协议内容，确认内容正确后，在法定代表人/授权代表签名处进行签名（也可一键签名）。
4.经办人签字后，点击【确认签署】按钮，输入密码（自行维护6位数字密码）进行签署。
5.如果协议有异议，点击【退回】并理由，将合同进行回退。
[image: ]
[image: ]

进入协议详情页面后，浏览协议内容，确认内容正确后在盖章处进行盖章（也可一键盖章）

（注：可以对要加盖的印章进行手动拖拽，拖拽到骑缝位置则为骑缝章）
[image: ]






若有不懂的地方或系统问题需要处理烦请致电：18897723819 泛微小蒙。
或添加微信（微信号与手机号一致）谢谢！
[bookmark: _GoBack]微信二维码：
[image: defa7282e54ae2669375079e7d98f76]
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