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[bookmark: _Toc28349775]第一部分 导言
[bookmark: _Toc10975][bookmark: _Toc19235][bookmark: _Toc27154422][bookmark: _Toc27154266][bookmark: _Toc16898]1、目的
为提高合同签约的便捷性，减少纸质合同的往来，新城控股开始推行电子签章进行合同签署，以下为电子签章的申请流程及使用方法详解。
[bookmark: _Toc2347][bookmark: _Toc27154423][bookmark: _Toc27154267][bookmark: _Toc2857][bookmark: _Toc24369]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； 
企业数字证书：由CA机构签发，标识企业的网上身份。存储在ukey或者签名验证服务器中。
电子合同平台：新城控股芯商签系统

3、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。
签署平台网址：http://xsq.xincheng.com
证书协助网址：http://help.bjca.org.cn/seazen/index.html
新联商网址：cg.xncheng.com
服务热线：申请签章4007001900/010-58515511
          签章签署4009197888-2 （转2）
新联商021-22835688









	
第2部分 [bookmark: _Toc28349776][bookmark: _Toc27215267][bookmark: _Toc27154425][bookmark: _Toc27154269]证书申请
证书申请前说明：首先在新城ekp>工商印章管理系统进行“新刻印章申请”，操作如下：
[image: ]
[image: ]
[image: 1619089499(1)]
新城ekp内部“新刻印章”流程流转时，可同步进行后续申请操作。
在线申请
邮寄鉴
证资料
在线支付
BJCA
审核
制作
证书
邮寄证书开具发票



[bookmark: _Toc28349777][bookmark: _Toc27215268]1、在线填写申请信息
[bookmark: _Toc27215269]1.1.1申请链接与服务热线
http://help.bjca.org.cn/service.html
重要！！！在申请证书时，请使用IE8以上浏览器或含IE内核的360浏览器（例如：360安全浏览器、极速浏览器）。
服务热线：010-58515511或4007001900
[image: ]
[image: ]
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1.1.2申请链接与服务热线
http://xsq.xincheng.com
重要！！！在申请证书时，请使用IE8以上浏览器或含IE内核的360浏览器（例如：360安全浏览器、极速浏览器）。
服务热线：010-58515511或4007001900
[image: ]
[bookmark: _Toc27215270]1.2单位基本信息
（1）单位名称、统一社会信用代码、账户名称请按营业执照上的信息，完整无误地填写（字母需大写）。
（2）供应商类型，分为内部供应商和外部供应商。（说明：内部供应商指的是新城控股集团下分子公司，外部供应商所指新城控股外部渠道商）
（3）内部供应商印章类型请选择公章、发票专用章、销售合同章、物业公章等等，外部供应商印章类型请选择公章。
内部供应商：申请ukey证书+托管证书（公章）或者托管证书。
外部供应商：供应商自行申请ukey证书；
（4）法定代表人信息
此处内容需如实填写，仔细检查，无误后再进行提交申请。
[image: C:\Users\hbb\AppData\Local\Temp\WeChat Files\54da1bc129620d886b4ec89ed92feeb.png]
供应商【内部供应商】可以选择公章、发票章或销售合同章：
[image: ]
[bookmark: _Toc27215271]1.3企业账户信息
企业账户信息填写正确，提交申请后，北京CA将校验信息，校验成功后会打款一分钱给到贵司填写的银行账户上，一分钱的转账附言中含【授权码】
温馨提示：北京CA打款附言信息里包含【授权码】信息。该信息用于企业账户认证，请正确填写，妥善保管。
注：账户名称跟申请单位名称一致，账户和账号对应，北京CA才能验证成功并附言授权码。
[image: ]
[bookmark: _Toc27215272]1.4发票信息
（1）经办人的邮箱务必写真实邮箱，电子发票（200元，类型：证书服务费和证书KEY；150元，类型：证书服务费）将会在打款后的24个小时内发送，若超时未收到，请登录http://help.bjca.org.cn/网站“电子发票重新获取”查询发票信息或致电0898-66668096、0898-66664947。
[image: ]
（2）购买方信息除名称外允许在发票开具后10日内修改一次，登陆http://help.bjca.org.cn/网站"电子发票重新获取"进行修改。
[image: ]
[bookmark: _Toc27215273]1.5联系人信息
经办人将作为电子签章保管人，手机号请填写真实号码，用于接收短信通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc27215274]1.6设置证书初始密码
【UKey初始密码】由经办人在申请界面设置，建议设为纳税人识别号后6位，大小写需注意，请注意不要遗忘密码。
[image: ]
温馨提示：确认提交信息是否正确，确认信息无误请点击"下一步"，如发现提交信息有问题请点击"返回修改"，信息修改后再提交订单。


[bookmark: _Toc28349778][bookmark: _Toc27215275]2、填写授权码及支付证书费用
（1）点击下一步之后， 界面如下所有：打款授权码及短信授权码在此处填写。  法人信息及授权码验证无误后，即可支付，印章类型选择公章支付金额为200元，印章类型选择发票专用章支付金额为150元，印章类型选择销售合同章支付金额为150元等等
（2）付款后，印章申请为公章将收到签章实物和电子发票，印章申请为发票专用章将收到电子发票（无签章实物）。
（3）使用前，需安装插件，插件安装完成后，直接输入密码认证即可。
[image: ]
温馨提示：
若付款时，还未收到一分钱转账中的授权码及法人验证码（发送一次即可）时，可先关闭网页，在收到对应信息后，点击如图按钮，即可找到初次填写的申请订单，进行验证及付款，切忌多次申请办理。
[image: ]
● 用户只需拥有一张开通了网银功能的银行卡，即可方便快捷的通过第三方支付平台支付证书费用；
● 第三方支付平台支持个人账户和企业账户，如用户的企业账户未开通网银功能，可通过有网银功能的个人账户进行支付；
● 通过第三方支付平台方式申请证书，一般在10个工作日内可办理完成。
【注意】在选择支付方式后，如未弹出支付页面，请点击下图中的"点击此处"，可以进入支付页面：
[image: C:\Users\fengls\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps2974.tmp.jpg][image: C:\Users\fengls\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsCA4C.tmp.jpg]
[bookmark: _Toc27215276][bookmark: _Toc28349779]3、纸质材料邮寄
新城内外部供应商需要邮寄纸质材料给BJCA，所需材料如下：
（1）《单位数字证书申请表》（加盖公章及经办人签字）一份(打印申请表)
（2）《工商营业执照》（副本）或其他批准成立证照复印件（加盖公章）一份
（3）经办人有效身份证件的正反面复印件（加盖公章）一份
（4）法定代表人有效身份证件的正反面复印件（加盖公章）一份 
具体邮寄信息：
地址：武汉市东西湖区径河街道网安大道16号数字认证（武汉）有限责任公司一层前台
邮编：430000
收件人：新城控股电子合同在线受理点
联系电话：010-58515511
注意事项：填写快递单时，请注明"新城电子合同"字样。

[bookmark: _Toc27215277]4、接收证书产品
付款完毕后，可按如图操作查看订单办理进度。
[image: ]
证书制作完成后，若印章类型为公章北京CA将为用户寄送证书产品，请用户注意查收。相应的证书发票我司将为您开具电子发票；若印章类型为发票专用章北京CA将不为用户寄送证书产品，证书自动同步至签名验签服务器进行保存，相应的证书发票我司将为您开具电子发票。

电子发票是国税局认可的有效凭证，其法律效力、基本用途及使用规定同纸质发票，如需纸质票通过经办人电子邮箱下载完成打印。如超过24小时未收到发票，请登录http://help.bjca.org.cn/网站"电子发票重新获取"查询发票信息或致电010-58515511。
[bookmark: _Toc28349780]第三部分 维护印章保管人（外部供应商）
印章保管人：供应商自主维护电子印章管理人员，每个供应商同时只有一个电子印章管理人员是【启用】状态，该角色可以接收到签章平台发生的待办短信
短信样式：
1.、推送合同到签章平台，发送短信给供应商；
乙方：您与xx公司的《xx合同》已经可以签章，请登录芯商签（xx网址）进行签署。
2、甲方签章发送短信给供应商，经办人；
乙方：您与xx公司的《xx合同》双方已签章，请登录芯商签（xx网址）进行查看和下载。
操作步骤：
1、供应商登录cg.xincheng.com，登录的账号有供应商资料修改权限的人都可在基本信息-电子印章管理人员-新增维护电子印章管理人员。
[image: ]
2、点击【新增】按钮，弹出电子印章人员添加页面。添加印章管理人员的姓名、手机号和身份证号信息。点击【确定】按钮。电子印章人员添加成功。
[image: ]
3、电子印章管理人员添加成功还要对其进行【启用】操作，启用成功该人员为印章管理人员。一个供应商只能启用一个印章管理人员。
[image: ]
[image: ]
4、有供应商资料修改权限的人可对停用状态的电子印章管理人员信息进行【编辑】和【删除】操作，重新编辑印章人员信息和删除人员。
[image: ]
（删除停用状态的印章管理人员）


[bookmark: _Toc28349781]第四部分 合同签署
[bookmark: _Toc27154270][bookmark: _Toc27154426][bookmark: _Toc28349782]1.证书验证
1.1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
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\8ccf1ab3f11da14e16c1706528d41af.png]
1.2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
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\c51e984dc72bc0bdf93cfbe849eec47.png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\2a54c47f592898bed3690c8a877d7e9.png]
1.3运行证书助手
插入ukey, 查看企业名称是否正确
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27154427][bookmark: _Toc27154271]

[bookmark: _Toc28349783]2.文档签署
[bookmark: _Toc28349784]2.1登录
供应商通过新联商外网平台的【芯签商】模块进入签署平台，或通过登录签署平台网址：http://xsq.xincheng.com
第一步：登陆统一签章平台，初次登陆，默认密码为“111111”。
如需修改请自行到“账户管理”模块，点击“密码修改”。若密码忘记，请直接拨打400-700-1900
[image: ]
[image: ]


第二步：登录平台后，检查公司名称与纳税人识别号是否无误。
[image: ]
[bookmark: _Toc28349785]2.2签章
模块：文档签署--待签署文档 
提示：若合同每页都需要盖章，请依次拖动，并依次点击“确认签章”。
例如：盖2次公章，则需要先拖动印章图片至盖章处，点击“确认签章”；盖第二个公章，则再需要拖动印章图片，并点击“确认签章”。全部操作完毕后，点击“结束签章”
[image: ]
第一步：插入Ukey后进行密码认证，密码为申请证书时用户设置的密码。（如忘记密码，请通过密码解锁流程进行重置密码）
提示：若账户名不显示，请检查插件是否安装成功。
[image: C:\Users\fengls\AppData\Local\Temp\WeChat Files\1fd0e2556425cbbc8abcf7315fa5dc1.png]
第二步：点击“我要签章”，点击右侧的签章图拖拽的方式拖到要签章到的合同上，
[image: ][image: C:\Users\fengls\AppData\Local\Temp\WeChat Files\da08fcda6d476b2f48db9bb6e373275.png]
第三步：选中右侧印章图片拖动到要盖章的位置，可用键盘中←→↑↓进行移动
[image: ]
第四步：点击“确认签章”，完成签章后，点击“结束签章”即可。
[image: ]

第五步：等待页面刷新
[image: ]
第六步：以此类推，盖完所有章--点击“结束签章”--选“是”
[image: ]
第七步：此时“签章”按钮已变为灰色，不可再点击，至此完成文档签章
[image: ]
[bookmark: _Toc28349786]2.3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。
[image: ]
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。
[image: ]

[bookmark: _Toc28349787]2.4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。
[image: ]


[bookmark: _Toc7012015][bookmark: _Toc27154428][bookmark: _Toc27154272][bookmark: _Toc28349788]3.在线验证及签名查看
[bookmark: _Toc7011843]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”。
[image: ] [image: ]

[bookmark: _Toc7012016]签名查看：
用户在已签署文档列表里下载签名文件，打开文件双击印章可以查看电子签名时间及证书信息。
[image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc28349789][bookmark: _Toc27154273][bookmark: _Toc27154429]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。
[image: ]
[bookmark: _5.证书申请][bookmark: _Toc27154430][bookmark: _Toc7012018][bookmark: _Toc27154274][bookmark: _Toc28349790]5.账户管理
[bookmark: _Toc28349791]5.1账户信息
用户可通过此功能查看企业信息
[image: ]

[bookmark: _Toc28349792]5.2 登录密码修改
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。
[image: ]

[bookmark: _Toc28349793]5.3签章密码修改
当忘记证书密码， 或连续输入10次错误密码导致UsbKey被锁死时，需要通过在线解锁重置密码。
[image: ]
短信解锁
在初次办理证书时已预留手机号，可点击此处使用数字证书登录并提交短信解锁申请，具体操作说明如下：
第一步：插入USBkey证书登录短信解锁页面，点击“提交”。
[image: ]
第二步：填写经办人姓名、手机号、校验码，提交后系统自动给申请证书时预留的法人手机号
[image: ]
第三步：填写法人手机号收到的授权码，并设置新密码，点击提交。
[image: ]
第四步：重置密码后系统提示解锁成功即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc28349794]5.4 Ukey补办、更新、变更等常见业务
若UKey丢失、损坏、过期、忘记密码，请在登录页面点击“注册/变更等证书管理”选择相应操作
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27154431][bookmark: _Toc27154275][bookmark: _Toc28349795]6.服务支持
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。
[image: ]

支持列表
用户可查看已发起支持的列表。
[image: ]
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