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互海通电子签章操作手册
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一、企业认证

用户初次使用电子签章，需要进行企业认证，只有核实企业信息真实有效，才能保证企

业所签署的合约具有法律效力。企业认证主要包含企业基本信息的认证和授权认证。

1、基本信息认证

登录互海通后，依次点击“电子签章-公司信息”进入企业认证界面，按如下步骤进行

企业认证：
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2、授权认证

基本信息认证完成后，进入授权认证界面。用户可根据公司的实际情况选择【法人在线签署

认证授权书】或【线下盖章授权+对公户打款】的授权方式进行授权认证，下面以【法人在线签

署认证授权书】为例：
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法人可在线直接签署，非法人可选择上述截图中三种方式提醒法人签署，下面以短信为

例：

企业法人收到签署短信按照下列步骤操作（步骤 1-4），提交契约锁后台进认证：
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至此企业认证完成，等待契约锁后台通过后，在“互海通-电子签章-公司信息”界面，

左上角的公司名称后面出现“已认证”图标。

二、个人认证

企业合约签署有法律效力的前提是该企业是真实、合法存在的，代表企业签章的个人也

该是真实、合法存在的。刚才我们认证了企业，现在我们需要认证有签署权限的个人。

企业法人因为在企业认证时同时通过了个人认证，所以法人是可以直接在线签署合约的。

如果本企业中除法人之外的其他人需要有签署权限，需按照以下步骤进行个人认证：
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三、加入企业

企业和个人都认证完成后，需要关联起来，即已认证的个人需要加入到已认证的企业中，

有两种操作方法：

1、企业法人添加个人

以上提及企业法人已经和公司同时认证，法人可直接登录契约锁平台进行操作，可以直

接输入网址：https://passport.qiyuesuo.com 或在互海通以下模块进入契约锁平台登录界面：

https://passport.qiyuesuo.com
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注：在“印章管理员”权限下面添加成员后，该权限下的人员都可以进行本企业下相关

合约的电子印章操作。

2、个人申请加入企业

个人认证完成后，可通过网址：https://passport.qiyuesuo.com 或在“互海通-电子签章-
公司信息-前往契约锁平台”界面，通过手机号+验证码操作登录平台。按照如下步骤申请加

入所属已认证公司。

企业员工申请加入企业后，企业法人可登录契约锁平台通过申请，可按如下步骤进行：

https://passport.qiyuesuo.com
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通过个人认证并成功加入已认证的企业后，用户可在个人与企业界面进行切换管理：

注：个人账号可用于个人与公司的劳务合同、员工保密协议等个人与公司之间的合约签

署；公司账户可用于所属企业与其他企业或个人的合约签署。

四、企业相关信息配置

法人或有权限的人员登录契约锁平台公司账户后，可对公司相关信息进行配置。

1、公司相关

1.1 企业与成员

在“企业-企业与成员”界面可以添加企业成员，需要有企业印章管理权限的人员必须

先加入企业中，操作如下：
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1.2 印章管理

在“企业-印章管理”界面可设置公司印章，可授予不同管理者不用的印章使用权限，

操作如下：

1.2.1 上传印章

1.2.2 自动生成印章
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1.3 角色与权限

在“企业-角色与权限”界面，可以授予已经加入企业的成员相关权限，特别是印章管

理权限，操作如下：

1.4 费用中心

在“企业-费用中心”界面，可根据公司需求对相关账号进行费用充值。互海科技与契

约锁已达成战略合作，享受价格优惠及优先服务政策（具体可咨询贵司客户经理）。

2、流程相关

用户可以根据公司管理规定设置签章流程，在“文件-业务分类-高级配置-基础信息设置
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/流程权限设置”界面可设置签署要求，如添加签署节点，除了盖章也可设置让代表人签名。

五、互海通系统中电子签章的使用

1、互海通中签章管理员的添加

当企业与个人都认证完成，并且在契约锁平台授予相关印章权限，还需要在“互海通-
电子签章-公司信息”界面增加该用户在互海通系统的印章使用权，操作如下：

2、合同模板的设置及上传

在“电子签章-公司信息-合同模板”界面上传合同模板，具体模板设置可参照“合同模
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板使用说明”。

合同模板设置格式如下：
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3、船员合同的签署

3.1、船员合同的发起

3.2 船员合同的签署（我方签署）

船员电子合同发起后，本企业有签署权限的人员可以有两种签署方式：

A 在“互海通-电子签章-合同管理”界面签署
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B 手机端签署

按照如下步骤进行操作：
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3.3 船员个人的签署（对方签署）

船员个人收到短信签署提醒后，需要先按照提示进行个人身份认证才能签署合同，见以

下操作步骤：
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个人身份认证通过后即可签署合同，操作如下：
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至此，船员合同签署完成。

3.4 合同状态的查看

用户可以在“互海通-电子签章-合同管理”界面查看合同签署状态：
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4、采购订单的签署

4.1、采购合同的发起
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4.2、采购合同的签署（我方）

采购电子合同发起后，本企业有签署权限的人员可以有两种签署方式：

A 在“互海通-电子签章-合同管理”界面签署



22

B 手机端签署

按照如下步骤进行操作：
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4.3 采购合同的签署（对方签署）

供货方收到短信签署提醒后，需要先按照提示进行企业和个人身份认证才能签署合同，

见以下操作步骤：
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认证通过后即可签署采购合同，操作如上述 3.3 手机签署合同操作流程。
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