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1、下载安装 APP

1）用户通过 App Store 搜索云签署并下载安装。

2）打开 APP。

2、初始化环境

1）向 GDCA 管理员提供云签署 appid 和 secret、对外 getway 地址，H5 地址。

2）打开 APP 列表展示单位名称，可在列表中选择对应的行业单位，跳转到登录页面；或者

进行扫码注册二维码。
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2）用户登录可使用手机号或工号、登录；可以进行注册账号；切换登录模式。
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3、个人用户

3.1、注册账号

3.1.1 普通角色注册

进入登录页面，点击右下角的‘注册’按钮，进入注册页面，选择用户角色（后台配置

的角色，如职工、普通用户等）、输入姓名（必须是真实姓名、否则实名会提示实名信息不

一致）、手机号码、验证码、勾选服务协议即可注册成功。
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用户注册成功后，返回登录页，输入手机号登录并完成实名流程。

3.1.2 邮箱注册

 进入登录页面，点击右下角的‘注册’按钮，进入注册页面，选择已配置邮箱的用户角

色、输入邮箱地址，点击获取验证码，将会向该邮箱发送验证码。输入邮箱验证码，点

击确定。
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 输入姓名（必须是真实姓名、否则实名会提示实名信息不一致）、手机号码、验证码、

勾选服务协议即可注册成功。用户注册成功后，返回登录页，输入手机号登录并完成实

名流程。
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3.1.4 需要审核角色的用户注册

 进入登录页面，点击右下角的‘注册’按钮，进入注册页面，选择用户角色为配置了审

核的用户类型、输入姓名（必须是真实姓名、否则实名会提示实名信息不一致）、手机

号码和验证码、勾选服务协议。
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3.2、实名认证

 进入实名页面，第一步上传身份证正反照。
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 第二步进行办理电子签名认证证书告知书的双录流程。
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 进行身份查验。

 第四步意愿确认，进行办理电子签名认证证书意愿确认的双录流程。
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 第五步设置证书密码。
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 第六步，签署证书托管协议，签署完成后，实名认证流程即结束。
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 实名完成后，若是需要支付，则创建支付订单。进行支付。
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 若是需要云签署审核的用户，进入审核提示页面，需要管理员在后台审核通过方可申请

证书。
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3.3、登录

3.3.1 已实名普通用户登录

1）通过工号或手机号登录、输入手机号码或工号。

2）已申请证书用户、验证签署密码。

3）未实名或未申请证书用户，进行实名认证页面。

3.3.2 未申请证书的需审核用户

未申请证书的需审核用户，需要管理员在后台进行审核通过才可申请证书登录。
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3.4、首页

3.4.1 首页展示

1）登录成功后，进入首页，展示待签署和授权数据。点击立即签署跳转至签署列表；

点击授权，跳转至授权列表；点击我的证书，展示证书详情等。

2）未设置签名外观的用户登录后，首页提示引导设置签名外观。
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3.4.2 待办任务

1) 第三方系统主动发起通过工号登录创建任务，进入待办任务列表，只展示最新一条任务，

展示发起系统名称、申请人、发起时间和任务类型。点击待办任务，验证签署密码即可。
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3.4.3 云证书有效期提醒

1）后台设置一个月即将过期即提醒，若用户一个月证书即将过期，登录 APP 后，首页

顶部展示提示即将过期信息。可进行续期操作。

2）若用户三天后即将过期，则每天弹窗一次提示，且首页顶部展示提示和续期指引。
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3）若用户证书已过期，则进入首页弹窗提示，必须进行续期操作。
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4）非收费的用户，点击证书续期，进入续期页面按照步骤认证即可。

3.4.4 服务到期提醒

 服务时间在 60 天、30 天、15 天时弹一次提示，少于 7 天则每天弹窗提示服务即将过

期。
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 服务时间已过期时，则每天提醒用户。

3.4.5 更新密码提示

若用户 90 天未更新密码，则首页提示更新密码。
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3.4.6 消息

用户接收的签署任务、签署完成、授权申请、被授权的消息通知，可在【消息】里查看，

查看消息跳转到具体的消息详情页。
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3.4.7 证书更新

系统升级到 V3.0.0 后，V3.0.0 之前申请的证书，将提示更新，点击确认，进入认证申请

流程。按照流程步骤认证即可。
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3.5、授权

3.5.1 授权签署

1）用户登录 APP 后，进入授权页面，点击授权按钮，选择授权时长，验证签署密码后

即授权成功，展示取消授权按钮、授权倒计时。
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3.5.2 扫码授权

 客户系统生成二维码，用户进入首页，点击扫一扫按钮，扫码二维码验证签署密码进行

授权登录。
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3.5.3 消息推送

1）用户登录 APP 后自动注册极光账号，业务系统调用消息推送服务，用户接收到消息

通知，进入授权页面验证签署密码即可。
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2）推送签署任务、被授权记录、授权申请记录或已签署完成的消息，用户查看响应的消息，

跳转到对应的详情页。

3.5.4 签署记录

进入授权页面，点击授权按钮下的签署记录，进入列表，展示个人签署签署记录。
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3.6、我的

双击底部 APP 版本号，可查看 APP 错误信息。

3.6.1 我的证书

1）首页点击底部菜单‘我的’，进入到个人中心。

2）点击我的证书，进入证书详情，可见证书名称、颁发者、有效期、序列号、证件号。
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3.6.2 安全中心

3.6.2.1 重置密码

点击‘重置密码’菜单，进入重置页面，获取短信验证码，验证码验证通过后，设置新

密码即可。
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3.6.2.2 修改密码

点击【修改密码】菜单，进入修改密码页面，输入旧密码和新密码即可。

3.6.2.3 自动开启授权签署

系统未开启自动授权配置，用户进入安全中心，则不展示自动授权设置。

系统已开启自动授权配置，用户进入安全中心，展示自动授权设置。用户开启自动授权，

则登录后，自动进行授权操作。
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3.6.2.4 网络状况检测

进入网络检测，检测服务器和用户手机网络状况。
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3.6.2.5 账号注销

用户点击【账号注销】，仔细阅读提示，验证签署密码注销账号成功后，当前账户所有

数据将无法恢复，可使用当前手机号重新注册，但无法恢复原有数据。
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3.6.2.6 绑定设备

若后台开启了绑定设备，则可绑定设备信息，扫码登录时校验用户设备信息是否一致。

绑定设备需要验证密码。
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3.6.2.7 常用设备管理

可对已绑定的设备，进行解除绑定，解除绑定时无需验证证书密码。
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3.6.3 切换单位

用户需要切换单位，可在切换单位菜单进行操作，确定之后，用户退出登录 APP，重

新选择单位再次登录。
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3.6.4 我的签名

1）进入我的签名，展示已有签名信息。点击重新录入，可进入设置页面重新手写录入

外观图片。
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2）若后台设置可裁剪图片，上传或拍照后，可进行等比裁剪保存。

3）若后台设置签章抠图服务，则上传 A4 大小，不超过 5m 的签章照片进行抠图服务。
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3.6.5 我的订单

 查看订单详情

只有经办人登录，才有展示‘我的订单’，订单只展示已支付的订单。未开发票，则展

示开票按钮；已开发票，则展示查看发票按钮。
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 开票

点击‘开票’按钮，进入开票页面，输入发票抬头、企业税号和邮箱即可完成开票。

若已冲红，点击开具发票，则提示联系客服。
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3.6.6 退出

进入【我的】菜单，点击【退出】按钮，即退出登录，返回登录页。缓存用户登录账号

和渠道信息。
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3.7、签署

签署分为 pdf 流程签和数据流程签署。数据流程签署可展示附件内容。

3.7.1 已授权签署

1）登录 APP 后，用户先进入授权页面，进行免密授权，再点击底部菜单“签署”进入

pdf 签署页面。

 未开启浏览签署，选择签署任务，点击签署按钮，或者点击签署文件，进入详情

页点击签署按钮进行免密签署。
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 开启浏览签署，选择已读签署任务，点击签署按钮，或者点击预览按钮，进入签署详情

页，可进行放大或缩小 pdf 文档、拖动底部的签名外观，到相应位置进行免密签署。
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2）已授权的用户，点击签署按钮后弹窗提示是否确认签署，点击确认按钮，即可完成

签署。

3.7.2 未授权签署

登录 APP 后，用户击底部菜单“签署”进入 pdf 签署页面。

 未开启浏览签署，选择签署任务，点击签署按钮，或者点击签署文件，进入详情

页点击签署，验证签署密码即可完成签署。

 开启浏览签署，选择已读签署任务，点击签署按钮，或者点击预览按钮，进入签署详情

页，可放大或缩小 pdf 文档、拖动底部的签名外观，点击签署按钮，验证签署密码，

即可完成签署。
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3.7.3 拒签

选择签署任务，点击拒签按钮，或者点击签署文件，进入详情页点击拒签按钮。弹窗输

入拒签理由，点击确认后，签署任务结束，不可继续签署。

可在我参与》已拒绝列表，查看已拒签的签署任务。
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3.7.4 撤销签署

进入我发起的列表，选择签署任务，点击撤销按钮，或者点击签署文件，进入详情页点
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击拒签按钮。弹窗提示是否撤销，点击确认后，签署任务结束，不可继续签署。

可在我参与》已失效列表，查看已撤销的签署任务。

注意：只有发起人才可进行撤销操作，且签署任务未完成状态。
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3.7.5 查询签署任务

按签署主题查询，点击搜索文本框，输入文件主题即可查询，只能查询本人发起的签署

任务。
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3.7.6 批量签署

 未开启预览签署，勾选签署文件，最多只能 5 个，点击底部批量签署按钮。输入密码

后，弹窗展示签署进度和状态。

 开启预览签署，则不能批量签署
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3.7.7 上传 PDF 和预览签署

1）、安卓上传 pdf 有三种方式：APP 获取本地文件发起、手机本地通过云签署打开发

起、微信打开分享云签署发起。

A. APP 获取本地文件发起：进入 APP 首页、点击发起上传签署按钮。进入手机本地

文件目录选择 pdf 文件。
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B. 手机本地通过云签署打开发起：手机找到本地 pdf 文件选中、选中更多，选中云签署

打开。
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C. 微信打开 pdf 发起,选择更多通过其他应用打开，选择云签署。
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2）ios 上传 PDF

进入 APP 首页，点击发起签署按钮，展示 ios 上传文档指引页面，提示需要打开本地

的 pdf 文档，选择更多，通过其他应用-选择云签署打开。
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3）发起签署任务

 若系统开启了注册功能，APP 上传文件后，进入发起页面，展示文件信息，可修改标

题，点击“+”按钮，进行列表选择签署人，展示最近联系人，可根据姓名、手机号、

工号进行查询。选择签署人后（若不选择签署人，则默认是本人），点击确定，返回发

起页面，展示所选人，默认是无序签署，可选择签署方式：顺序签或无序签，点击确定，

即可发起签署任务。
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 若系统关闭了注册功能，选择文件后，进入发起页面，展示文件信息，可修改标题，默

认签署人是本人，点击确定，即可发起签署任务。若开启了预览模式，发起成功后，即

跳转到预览签署页面。
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4）预览签署

若开启预览签署，可以通过列表签署按钮或者详情页预览和签署按钮进入阅读文档、点

击底部的签名外观，移动到签名位置，签名可放大缩小，确定好位置和大小后，点击‘签署

按钮’，即可完成签署。
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3.7.8 签署后分享文件

签署完成后，进入预览，可放大缩小文件、点击‘分享’按钮，可选择微信分享已签署

的文件。
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3.7.9 数据签署

数据不带附件，则不可预览。若携带附件，则可预览附件内容。点击签署，输入密码即

可。
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