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1 概述

本文档为电子签约系统（简称“数信签”）业务流程操作说明。适用于所有

使用数信签服务的用户，建议在使用前仔细阅读相关章节，以确保顺利完成各项

业务操作。

2 名词解释

术语 定义

双录 音视频录制，用于高等级业务的身份核验和意愿确认

人脸识别认证 通过活体检测技术验证申请人身份真实性

CA 托管 证书私钥由认证机构安全托管，提升安全性

高等级证书 采用音视频录制强化认证，适用于高安全要求场景

3 业务流程

机构管理员/法定代表人-新增业务流程图

普通员工-新增业务流程图

机构管理员/法定代表人-续订业务流程图

普通员工-续订业务流程图
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4 服务核销、CA证书认证及签发流程

4.1 机构管理员/法定代表人

文字说明 图片说明

1. 用户使用微信扫描二维码，访问数信签

平台。

2. 扫码后访问数信签小程序，可通过微信

手机号一键登录
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3. 登录成功后，核对本次订购主体信息，

确认无误后点击【确定】进入下一步。

4. 首次使用数信签服务，需先完成实名认

证。

5. 填写个人基本信息，点击【确定】进入

实名认证流程
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6. 按照页面提示，上传身份证件图片并填

写相关信息，系统识别通过后，点击【确

定】进入下一步。

7. 上传身份证件图片后，系统会自动识别

并填入证件信息和有效期。如果证件图

片有误或系统无法识别，会将其记录为

待人工确认，在意愿确认环节结束后自

动提交人工审核。
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8. 点击【确定】时，需先通过滑块验证。

9. 信息填写完成后进入《订户告知》环节。

个人高等级证书采用双录方式，开始前

系统会显示相关提示。
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10. 进入双录前，页面将弹窗提示与使用设

备相关的注意事项。

11. 进入双录页面后，请在录音录像状态下

完整阅读《订户告知》内容。
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12. 阅读完成后，系统提示"完成"，点击按

钮进入身份核验环节。

13. 个人高等级证书仅支持人脸识别认证，

点击【确定】开始验证。
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14. 请根据屏幕提示完成人脸验证。识别通

过后自动跳转至意愿确认页面；若多次

验证失败时，系统会提示并转入人工审

核流程。（具体请查看个人认证审核）

15. 身份核验通过后进入意愿确认环节。个

人高等级证书的意愿确认采用双录问答

方式。
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16. 双录开始前，系统会进行提示。

17. 双录开始后，系统将语音播报您的个人

信息及双录规则。您需要根据要求回复

表示"确认"的词汇。如果拒绝，流程将

退出；如果双录过程中出现失败，会触

发异常并直接转入人工审核。（具体请查

看个人认证审核）
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18. 系统宣读规则后，请明确回答"确认"或"

否认"。

19. 完成意愿确认后，页面提示办理成功。

点击【完成】进入领取证书环节。
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20. 勾选相关协议，点击"领取证书"，进入

托管协议签署环节。

21. 请设置一个 8-16 位、包含大小写字母

和数字的密码，该密码将用于后续所有

数字证书操作时的身份验证。
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22. 设置完成后点击【确定签署】，系统展示

托管协议预览。阅读协议后，点击"确认

签署"进入手写签名页面。

23. 请在手写签名页面完成签名，您的签名

将用于托管协议。
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24. 签署完成后，申请流程结束。您可以在

当前页面查看已申请的数字证书详情。

25. 点击【关闭界面】，执行下一步操作

26. 完成个人身份认证后，需在数信签平台

完成机构认证

27. 确认机构信息无误后，点击【确定】进

入机构认证流程
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28. 输入手机号，获取短信验证码进行登录

（业务与手机号进行绑定）
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29. 系统会识别申请人身份，请上传营业执

照和个人基本信息，并填写机构信息和

经办人信息。
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30. 在信息填写页面录入机构信息及法人

信息，页面支持修改法人身份证号、手

机号与证件有效期。如果系统识别到营

业执照不在有效期或法人身份证信息有

误，会进行异常标记，在意愿确认环节

结束后自动提交人工审核。（具体请查看

机构认证审核）
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31. 信息填写完成后进入《订户告知》环节。

机构高等级证书采用双录方式，开始前

系统会显示相关提示。

32. 进入双录页面后，请在录音录像状态下

完整阅读《订户告知》内容。
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33. 阅读完成后，系统提示"完成"，点击按

钮进入身份核验环节。
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34. 机构高等级证书仅支持人脸识别认证，

点击"确定"开始验证。
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35. 请根据屏幕提示完成人脸验证。识别通

过后自动跳转至对公打款认证页面；多

次验证失败时，系统会提示并转入人工

审核流程。

36. 若申请人属于“机构管理员”，则需要进

行对公打款认证；请正确输入企业对公

账户与开户银行信息。

37. 输入银行账户收到的打款验证码，点击"

确定"后进入意愿确认环节。
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38. 身份核验通过后，进入意愿确认环节。

意愿确认采用双录问答方式，开始前系

统会显示相关提示。

39. 双录开始后，系统将语音播报您的个人

信息及双录规则。您需要根据要求回复

表示"确认"的词汇。如果拒绝，流程将

退出；如果双录过程中出现失败，会触

发异常并直接转入人工审核流程。
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40. 系统宣读规则后，请明确回答"确认"或"

否认"。
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41. 完成意愿确认后，页面提示办理成功。

勾选相关协议，点击"领取证书"进入托

管协议签署环节。
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42. 请设置一个 8-16 位、包含大小写字母

和数字的密码，该密码将用于后续所有

数字证书操作时的身份验证。
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43. 设置完成后点击"确认"，系统展示托管

协议预览。阅读协议后，点击"确认签署

"进入手写签名页面。
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44. 在手写签名页面完成签名，您的签名将

用于托管协议。

45. 签署完成后，完成机构认证后领取机构

高等级证书。
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46. 服务核销完成后，为确保业务正常开展，

需进行“证书确认”

47. 确认完成后，服务核销成功，可正常使

用数信签服务。
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4.2 普通员工

文字说明 图片说明

1. 用户使用微信扫描二维码，访问数信签

平台。

2. 扫码后访问数信签小程序，可通过微信

手机号一键登录
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3. 登录成功后，核对本次订购主体信息，

确认无误后点击【确定】进入下一步。

4. 首次使用数信签服务，需先完成实名认

证。

5. 填写个人基本信息，点击【确定】进入

实名认证流程
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6. 按照页面提示，上传身份证件图片并填

写相关信息，系统识别通过后，点击【确

定】进入下一步。

7. 上传身份证件图片后，系统会自动识别

并填入证件信息和有效期。如果证件图

片有误或系统无法识别，会将其记录为

待人工确认，在意愿确认环节结束后自

动提交人工审核。（具体请查看个人认证

审核）
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8. 点击【确定】时，需先通过滑块验证。

9. 信息填写完成后进入《订户告知》环节。

个人高等级证书采用双录方式，开始前

系统会显示相关提示。



数信签

版权所有，严禁拷贝 - 32 -

10. 进入双录前，页面将弹窗提示与使用设

备相关的注意事项。

11. 进入双录页面后，请在录音录像状态下

完整阅读《订户告知》内容。
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12. 阅读完成后，系统提示"完成"，点击按

钮进入身份核验环节。

13. 个人高等级证书仅支持人脸识别认证，

点击【确定】开始验证。
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14. 请根据屏幕提示完成人脸验证。识别通

过后自动跳转至意愿确认页面；多次验

证失败时，系统会提示并转入人工审核

流程。（具体请查看个人认证审核）

15. 身份核验通过后进入意愿确认环节。个

人高等级证书的意愿确认采用双录问答

方式。
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16. 双录开始前，系统会进行提示。

17. 双录开始后，系统将语音播报您的个人

信息及双录规则。您需要根据要求回复

表示"确认"的词汇。如果拒绝，流程将

退出；如果双录过程中出现失败，会触

发异常并直接转入人工审核。（具体请查

看个人认证审核）
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18. 系统宣读规则后，请明确回答"确认"或"

否认"。

19. 完成意愿确认后，页面提示办理成功。

点击【完成】进入领取证书环节。
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20. 勾选相关协议，点击"领取证书"，进入

托管协议签署环节。

21. 请设置一个 8-16 位、包含大小写字母

和数字的密码，该密码将用于后续所有

数字证书操作时的身份验证。
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22. 设置完成后点击【确定签署】，系统展示

托管协议预览。阅读协议后，点击"确认

签署"进入手写签名页面。

23. 请在手写签名页面完成签名，您的签名

将用于托管协议。
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24. 签署完成后，申请流程结束。您可以在

当前页面查看已申请的数字证书详情。

25. 点击【关闭界面】，执行下一步操作

26. 完成个人身份认证后，需申请加入机构

27. 申请加入机构后，通知机构管理员或法

定代表人完成审批。
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28. 机构管理员/法定代表人审批入口

访问数信签，点击【机构】-【成员管理】，

在待审批记录下，通过成员申请。

29. 成功加入机构后，请再次扫描核销码，

上次授权书

您可提前下载授权书，填写信息并加盖机构

公章

30. 授权书上传成功，请等待数信签运营人

员审核，审核通过后服务自动核销，即

可正常使用数信签服务。
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31. 服务核销成功，可正常使用数信签服务。
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4.3 人工审核

以下情况需进入人工审核流程，由数信签运营人员审核通过后方可完成身份

核验：

 使用非居民身份证

 人脸识别多次未通过

 双录过程中出现失败

 机构信息与营业执照不匹配

4.3.1 个人认证审核

文字说明 图片说明

1. 用户使用微信扫描二维码，访问数信签

平台。
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2. 扫码后访问数信签小程序，可通过微信

手机号一键登录

3. 登录成功后，核对本次订购主体信息，

确认无误后点击【确定】进入下一步。

4. 首次使用数信签服务，需先完成实名认

证。
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5. 填写个人基本信息，点击【确定】进入

实名认证流程

6. 按照页面提示，确认身份信息，点击【确

定】进入下一步。
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7. 信息填写完成后进入《订户告知》环节。

个人高等级证书采用双录方式，开始前

系统会显示相关提示。

8. 进入双录前，页面将弹窗提示与使用设

备相关的注意事项。
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9. 进入双录页面后，请在录音录像状态下

完整阅读《订户告知》内容。

10. 阅读完成后，系统提示"完成"，点击按

钮进入身份核验环节。
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11. 上传证件人像面和证件信息面

12. 上传其他证件信息（证件类型不能与上

一步相同）。支持大陆身份证、中国大

陆护照、港澳通行证、台湾通行证等有

效证件，实际可选项以办理页面为准。

13. 上传证件信息后，需进行意愿确认，请

按照页面提示，朗读内容并完成意愿视

频录制。



数信签

版权所有，严禁拷贝 - 48 -

14. 意愿确认视频录制完成后，还需上传补

充材料（如粤省事或微警的演示视频），

具体以页面提示为准。

15. 提交后由数信签运营人员人工审核，您

可凭所提交的证件信息随时查看审核

进度。
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16. 审核不通过：点击【修改信息】，按提

示更正后重新提交。

17. 审核通过：点击【申请证书】即可继续

领取证书。

18. 勾选相关协议，点击"领取证书"，进入

托管协议签署环节。
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19. 请设置一个 8-16 位、包含大小写字母

和数字的密码，该密码将用于后续所有

数字证书操作时的身份验证。

20. 设置完成后点击【确定签署】，系统展

示托管协议预览。阅读协议后，点击"

确认签署"进入手写签名页面。
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21. 请在手写签名页面完成签名，您的签名

将用于托管协议。

22. 签署完成后，申请流程结束。您可以在

当前页面查看已申请的数字证书详情。

23. 完成个人身份认证后，根据用户类型

“机构管理员/法定代表人”或“普通

员工”，进行下一步操作流程（具体请

点击查看对应章节）。
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4.3.2 机构认证审核

文字说明 图片说明

1. 用户使用微信扫描二维码，访问数信签

平台。

2. 扫码后访问数信签小程序，可通过微信

手机号一键登录
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3. 登录成功后，核对本次订购主体信息，

确认无误后点击【确定】进入下一步。

4. 完成个人身份认证后，需在数信签平台

完成机构认证

5. 确认机构信息无误后，点击【确定】进

入机构认证流程

6. 遇到以下情况系统会自动转至人工审

核：申请机构法人为非国内居民，须由

国内经办人办理，登录后直接进入人工

审核信息填写页面
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7. 输入手机号，获取短信验证码进行登录

（业务与手机号进行绑定）

8. 申请机构法人为非国内居民，用户登录

后，进入人工审核信息填写页面，按要

求填写信息并提交相应文件。填写完成

后，需依次完成《订户告知》和对公打

款核验，才可提交审核。
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9. 信息填写完成后进入《订户告知》环节。

机构高等级证书采用双录方式，开始前

系统会显示相关提示。

10. 进入双录页面后，请在录音录像状态下

完整阅读《订户告知》内容。
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11. 阅读完成后，系统提示"完成"，点击按

钮进入身份核验环节。

12. 告知完成后，确认机构及个人信息无误，

点击"确认"进入对公打款环节。
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13. 根据页面提示填写对公打款相关信息。

14. 正确输入打款验证码，点击"确定"提交

人工审核信息。
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15. 资料提交后，您可以通过原申请链接查

询审核进度。

16. 若审核不通过，点击"修改信息"，按提

示更正后重新提交。

17. 审核通过后，点击"申请证书"即可继续

领取证书。
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18. 审核通过后。勾选相关协议，点击"领取

证书"进入托管协议签署环节。
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19. 请设置一个 8-16 位、包含大小写字母

和数字的密码，该密码将用于后续所有

数字证书操作时的身份验证。
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20. 设置完成后点击"确认"，系统展示托管

协议预览。阅读协议后，点击"确认签署

"进入手写签名页面。
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21. 在手写签名页面完成签名，您的签名将

用于托管协议。

22. 完成机构认证后，根据用户类型“机构

管理员/法定代表人”或“普通员工”，

进行下一步操作流程（具体请点击查看

对应章节）。
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5 机构印章管理

印章管理，在当前模块可以进行使用印章审核、制作法人代表章、制作机构

印章、新增印章授权、取消印章授权、变更章面、印章注销等操作。

5.1 印章审批

文字说明 图片说明

1. 机构管理员或法人或印章管理员，进入

【印章管理】的待审批页面；

2. 查看待审批的记录，点击【通过】或【驳

回】，在弹出的二次确认弹窗中，点击【确

定】，即可完成印章审批；

3. 审批之后，在已审批列表中，可以看到

审批记录。
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5.2 制作机构印章

文字说明 图片说明

1. 机构管理员或法人或印章管理员，进入

【印章管理】页面。

2. 点击【制作机构印章】进入制章流程。

3. 可选择“自动生成”或“上传图片”抠

图生成

4. 确认制章，需校验证书密码，校验通过

后，制作印章完成。
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5.3 印章授权

将印章授权给机构成员使用，成员可在扫码签章时使用授权印章进行签章操

作。

文字说明 图片说明

1. 在印章管理页面，点击需要授权的印章，

跳转到印章详情页；

2. 在印章详情页，点击【+】按钮，进入

印章授权页面；
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3. 在印章授权页面，选择授权人、开始时

间和结束时间，点击【确定】，页面跳转

到签署印章授权书页面

4. 在签署印章授权书页面，拖入个人签名

外观和机构默认印章，点击【签署】

5. 校验证书密码通过后，即可完成印章的

授权，印章授权成功后，在对应印章详

情中可以查看授权记录
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6 我的个人信息

6.1 个人签章

6.1.1 制作个人名章

文字说明 图片说明

1. 成功申请个人数字证书后，系统将自动生

成个人名章。如需修改章面样式，可点击【变

更章面】；

2. 支持选择预设模板或上传图片进行制作。

（变更印章信息需校验数字证书密码）
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6.1.2 采集个人签名

文字说明 图片说明

1. 用户可采集手写笔迹生成个人手写

签名（需校验数字证书密码）。
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7 查看服务有效期

文字说明 图片说明

1. 首页-点击我的服务-服

务详情-查看服务起始时间
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8 扫码签章流程

在扫码签章前，请先确认当前所在渠道是否是“XXX”渠道，并且已在电

脑本地安装信鉴易，使用信鉴易电子印章阅读器打开需要签章的文档，并且打开

签章二维码。

文字说明 图片说明

1. 在电脑桌面双击打开信鉴易电子印章阅

读器；

2. 在信鉴易电子印章阅读器，点击左上角

的“+”图标，选择需要签章的文档；

3. 点击“签章”；

4. 在弹出的窗口中选择“扫码签章”，即可

得到签章二维码。
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5. 打开数信签微信小程序，在首页点击【扫

一扫】

6. 确认签章信息无误后，点击【确定】

7. 校验证书密码通过后，即可完成扫码签

章操作。
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