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1.概述

本文所指系统为上海农商银行（以下简称“我行”）的印章综合

管理系统（安鑫签平台）的外部签署门户，本操作指南适用于经我行

验证通过的外部企业用户。

2.环境说明

 浏览器要求：本系统兼容 Chrome 浏览器、IE11 以上浏览器

等主流浏览器。建议使用 Chrome 浏览器。

 电脑显示器分辨率，建议使用 1366*768 及以上；

3.外部企业用户定义

外部企业用户指由我行审核通过并完成企业有权人身份验证的用

户，特指企业法定代表人或企业被授权人。外部企业用户账号由我行

根据企业线下提供的材料进行验证，验证通过自动注册。

4.外部企业用户登录

外部企业法定代表人或被授权人收到待签署短信后，从上海农商

银行官网门户（www.shrcb.com）首页，点击【信息公开】-【经营与

财务】-【安鑫签】进入安鑫签平台登录界面。
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用户登录时，应通过线下提供的《企业数字证书申请授权委托书》

的手机号进行登录，此手机号须为被授权人本人身份证注册，且通过

运营商实名认证，否则无法登录。

4.1图形验证码

外部企业用户每次登录均需进行图形验证，图形验证码核验无误

才可获取短信验证码。

4.2短信验证码

外部企业用户每次登录均需通过短信验证码验证，短信验证码核

验无误后才可登录。

4.3服务协议

外部企业用户每次登陆均需勾选【我已阅读并同意 《安鑫签数

字证书使用协议》 、 《安鑫签个人信息保护政策》】。
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5.首次登录认证

用户在首次登录时，系统会开展用户身份核验，可通过【立即认

证】指引完成身份验证。

5.1个人信息核实

用户开展实名认证时，需确认真实姓名和身份证号为本人真实信

息，并勾选【我已阅读并同意《上海农商银行安鑫签人脸识别服务用

户授权书》】。
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5.2首次登录人脸识别

用户首次认证时，系统需通过人脸识别的方式确定是被授权用户

本人。人脸识别时，用户需通过手机或其他移动设备扫码识别二维码，

并按系统指示完成指定动作。人脸识别通过后才可进入待签署页面。

6.安鑫签平台首页

6.1我的待办

安鑫签平台首页显示【我的待办】及待签署内容。如无待签署材
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料，已经签署过的用户进入系统后无任务，可查看已处理事项任务，

但无法查看已处理事项详情。

6.2待签署文件

点击待办任务名称即可进入签署详情页面。

（1）签署方：显示双方签署的完成情况及相关基础信息。

（2）签署材料：在未完成企业身份签署前，用户不可查看或下载

待签署材料。

7.企业身份核验

7.1营业执照复印件上传

进入签署任务，用户点击【查看并签署】后，系统自动开展企业

身份验证。企业身份核验时，被授权人需在【营业执照】字段，点击

【上传文件】按钮，上传本地营业执照复印件。
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上传的营业执照复印件需遵守系统图片要求。

7.2营业执照信息确认

上传营业执照复印件后，系统自动识别营业执照内容，包括【统

一社会信用代码】【法定代表人/负责人名称】，如系统识别错误，

用户可手动调整。
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7.3企业身份核验注意事项

（1）需上传最新营业执照复印件。我行系统自动调取企业最新

营业执照进行企业信息核验，如企业营业执照版本不对，有可能核验

失败。

（2）需确认营业执照信息。受上传材料清晰度及系统灵敏度限

制，系统读取的信息与营业执照实际信息可能存在差错，需用户手动

调整为正确信息。

（3）组织机构名称确认。组织机构名称外部企业用户无法调整，

如出现公司名称错误，应联系我行员工，要求调整后重新用印。

8.企业印章签署

8.1企业印章签署首页

企业身份信息核验无误后，进入合同签署首页。签署页面左侧显

示企业印章详情，右侧显示待签署文件，中间显示已选中的待签署材

料正文。
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8.2阅读待签署文档

制作企业印章前，需阅读待签署文档全文，当完成文档最后一页

后，系统自动推送“文件已全部阅读完成，可以开始签署了”，点击

【去签署】方可进行签署。

8.3制作企业印章

合同签署前，用户需制作企业印章，点击【立即制作】进入制作

印章页面。
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8.4填写制作企业印章基本信息

在印章制作页面，用户需补充制作企业印章的基本信息，包括【所

属组织】【印章名称】【印章类型】。此处【印章名称】仅作为标识，

非制作后印章章面的环绕文字。

8.5填写印章章面及印章环绕文字

用户填写印章基本信息后，需填写印章章面及印章环绕文字。用

户可通过【预览盖章效果】查看已制作印章盖章后效果。
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8.6企业印章用印操作

完成企业印章制作后，系统自动跳转至签署页面。用户应在文件

指定位置进行用印。系统设置两种用印方式——拖拽及左键单击鼠标

添加印章，用户可根据本人签署习惯操作。

8.6.1 拖拽印章用印

点击待签署文件首页左侧已完成制作的印章和系统生成的日期，

将印章或日期拖拽到待签署文件正文指定位置，文件签署页面即可预

览用印效果。

8.6.2 左键单击鼠标添加印章用印

用户在待签署文件正文指定位置，左键单击鼠标，选择【添加印

章】或【添加日期】，文件签署页面即可预览用印效果。
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8.7用印注意事项

①不支持骑缝章：用印时，无需加盖骑缝章，否则提交不成功签

署将无法提交。

②无须法人章：制作印章时，无需制作法人章或法人名章，如企

业法人本人签署的应制作法人个人签名；如被授权人签署的，应由被

授权人签字，不得加盖企业法人章或法人名章。

9.个人电子签名

对于需要企业法人或被授权人签名的，完成企业印章用印后，系

统自动跳转至个人电子签名页面。

9.1个人电子签名签署首页

涉及个人签名的，每次签署时都需要制作个人电子签名。
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9.2个人电子签名制作

用户进入个人电子签名签署首页后，点击【立即制作】进入个人

电子签名制作页面。

制作个人电子签名时，可以直接用鼠标在签名面板上绘制，也可

使用手机扫描签名二维码在手机端绘制。

9.3个人电子签名签署

个人电子签名制作完成后，系统自动跳转至文件待签署页面。用
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户可页面左侧将已绘制个人电子签名，拖拽至待文件签署位置进行签

署，也在待签署位置点击鼠标左键进行签署。

10.签署人身份核验

企业印章签署和个人电子签名时，均需进行签署人身份核验。

10.1勾选确认《数字证书使用协议》

每次签署外部企业用户都需勾选确认《数字证书使用协议》。

10.2勾选确认文件查看及下载时间提示

按照电子印章管理规定，外部企业用户完成签署后查看和下载权
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限需做限制，用户应仔细阅读并勾选确认文件查看及下载时间提示。

10.3文件签署人脸识别

按照电子签名管理管理，电子签名前需向签署人确认真实签署意

愿。每次签署时，外部企业用户需通过微信、支付宝或浏览器扫一扫

进行人脸识别。
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11.已签署文件查看与下载

11.1文件查看

用户可在查看期限内查看已完成签署的文件，在签署详情页面，

点击【查看文件】可进行查看。

11.2文件下载

用户可在详情页面查看用印详情，并点击相关下载按钮下载完成

签署的文件。

12.技术联系人

请认真阅读操作指南并按指南规范操作。如有登录、制章、签章

等相关技术问题，可联系：

黄老师，021-61897826；杨老师，021-61899301。
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