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第一部分 导言

1. 目的

通过详细描述标准电子合同平台的系统功能，帮助供应商、合作方等外部用

户正确使用电子合同系统。

2. 术语定义

BJCA：北京数字认证股份有限公司

Ukey：由 CA 机构签发，有承载介质的电子签章，使用时需要输入证书密码

进行登录；

电子合同平台：新城控股芯商签系统

第二部分 概述

基于本地化部署方式构建一套电子合同平台，与业务系统完成集成对接，

实现电子合同全流程无纸化签署。电子合同签署采用第三方电子认证服务机构提

供的数字证书及电子签名技术，确保合规及合法性。



第三部分 合同签署

芯商签登录网址：http://xsq.xincheng.com

输入统一社会信用代码和密码登录。

1 我的首页

2.文档签署

文档签章功能是电子签章系统的核心功能，用户可使用此功能签署合同文档。

http://xsq.xincheng.com


2.1 签章

文档签署--待签署文档--点击“签章”

输入 ukey 密码，密码为申请时自行设置的密码

2.1.1 手动盖章

1）点击“我要签章”--选择对应的章



2）选中右侧印章图片拖动到要盖章的位置

3）点击“确认签章”--选“是”

4）等待页面刷新



5）以此类推，盖完所有章--点击“结束签章”--选“是”

6）此时“签章”按钮已变为灰色，不可再点击，至此完成文档签章



2.2 印章预览与签章重置

当用户在合同当中盖了多个章的时候，可使用印章预览功能查看印章数量，

或者点击对应印章跳到印章所在位置。

当乙方用户盖完章点击“结束签章”后，若审核发现有漏盖章、错盖章等情

况，可联系甲方让甲方可使用“重置”功能，将文档恢复到未盖章状态。注：若

甲乙双方都已“结束签章”，无法使用重置功能。

2.3 文档查看

电子合同系统文档状态分为两类：待签署、已签署。

待签署：待签署的合同

已签署：文档签署各方，都已完成签署即为“已签署”状态。

在标准版电子合同系统中，可点击左侧导航栏中菜单，打开相应状态文档列



表进行查看。

3.在线验证

系统提供了在线验证功能。用户可使用在线验证，验证文档签名的有效性和

合法性。如果文档签名有效，提示“验证成功”。否则提示“验证失败”。



4.印章查看

用户在申请到签章之后，可使用印章查看功能查看印章，验证印章信息准确无误。

5.账户管理

5.1 账户信息

用户可通过此功能查看企业信息



5.2 密码修改

用户可以通过密码修改菜单，修改登录 芯商签 系统的用户密码。

6.服务支持

6.1 发起支持

用户对芯商签系统使用需要 BJCA 提供服务支持时，可通过发起支持菜单，提交需要的支持

帮助。



6.2 支持列表

用户可查看已发起支持的列表。

7.Ukey 证书验证

7.1 下载证书助手

点击如下图“证书应用环境”下载证书助手安装包
下载地址： http://help.bjca.org.cn/seazen/index.html

http://help.bjca.org.cn/seazen/index.html


7.2 安装证书助手

双击“证书应用环境安装程序 V3.2.1.exe”安装包，手动安装。
安装过程全部点击 “下一步”安装



7.3 运行证书助手

插入 ukey, 查看企业名称是否正确
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