
合同签署（单位对个人）

1、管 理 员 使 用 密 码 或 者 短 信 登 录 合 同 平 台 ：

https://dsign.bjca.cn/#/login

2、右上角点击管理员姓名，选择签署合同企业名称

3、点击发起签署，点击上传合同发起签约。

https://dsign.bjca.cn/#/login


4、管理员点击上传，从本地选择待签署合同文件；勾选“顺序签”，

按签署顺序添加签约方，如果签署人为法定代表人，不用“添加个人

签约方”，管理员可直接加盖法定代表人章；

点击“添加个人签约方”（我方签署人），点击“添加个人签约方”

（对方签署人），设定签署截止日期，业务类型为通用，点击发起签

约。

5、在文件管理，待我签署，找到待签合同，点击签署



6、管理员可拖拽公章、合同专用章、法人章、签署日期到相应签章

位置，点击确认签章。

7、勾选“结束签署提示”，点击提交



8、管理员输入验证码，点击确定，点击确认签章，完成盖章。

9、我方签署个人会收到签署短信提醒，点击链接。

10、签署人输入手机号，设置登陆密码，填写图片验证码，回填短信

验证码，点击“注册并登录”。



11、签署人点击“立即去认证”

12、签署人填写姓名、身份证件号码、邮箱等信息，点击下一步。



13、勾选同意，点击确定。

14、签署人进行人脸识别后，点击确认。



15、签署人设置个人手写签名，点击保存。

16、签署人点击去签署



17、签署人点击“确认无误，去盖章”

18、签署人拖拽印章到签署位置，提交签署。



19、签署人回填验证码，点击提交

20、签署人完成签署，可预览签署结果。

21、我方签署后，对方签署人会收到签署短信提醒，点击链接。



22、对方签署人参照我方签署人签署流程（参考 9-20），完成个人签

署。

23、完成签署后，我方管理员和对方签署人都可以登录合同平台，点

击文件管理，可以查询待我签署、待他人签署、已完成、已撤销、已

过期的合同文档。

咨询电话：400-700-1900 转人工 1-0-0


