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1. [bookmark: _Toc198049104][bookmark: _Toc10446][bookmark: _Toc200096345][bookmark: _Toc4543][bookmark: _Toc31576][bookmark: _Toc31287][bookmark: _Hlk68176231]数字证书和电子印章办理
电子合同签署，需要在网证通官网办理数字证书和电子印章，链接如下，按指引办理：
http://www.cnca.net/Client/detail/id/2440.html
[image: ]
办理完成后，网证通向经办人寄出内含数字证书和印章的Ukey
内含数字证书和印章

2. [bookmark: _Toc16657][bookmark: _Toc200096346][bookmark: _Toc28614]安装“数字凭证智能终端”（用于在线签署）
[bookmark: _Toc200096347]Step1：“数字凭证智能终端”下载及安装
驱动下载路径：https://www.cnca.net/dl/Drivers/数字凭证智能终端.zip
下载驱动到本地进行安装
Step2：双击运行“数字凭证智能终端安装程序”软件，点击“下一步”，检查并安装软件运行必备软件，然后根据界面提示和指引进行安装。
注意：安装程序过程中不能插入Ukey
[image: ]
[image: ]
Step3：安装完成后，在打开的“电子印章助手软件”，点击“我的设备”、“数字证书”按钮，分别查看Ukey设备、数字证书信息。
[image: ]
点击左边栏中“印章列表”栏目，自动读取电子印章数据。软件成功识别Ukey数字证书并读取电子印章。
[image: ]


3. [bookmark: _Toc200096349][bookmark: _Toc3039][bookmark: _Toc19321]电子合同签署
3.1. [bookmark: _Toc32663][bookmark: _Toc26493][bookmark: _Toc200096350]登录“我的签署”
Step1：双击运行桌面的“数字凭证智能终端”快捷方式。
[image: ]
Step2：插上网证通Ukey，点击左边栏中的“我的签署”，输入PIN码进行设备验证。
[image: ]
Step3：当PIN码验证通过后，自动进入到“我的签署”。
[image: ]
3.2. [bookmark: _Toc200096351][bookmark: _Toc840][bookmark: _Toc19643]电子合同签署发送
3.2.1. [bookmark: _Toc15963][bookmark: _Toc200096352][bookmark: _Toc10448]接收电子合同文件
Step1：在页面上，点击“接收”按钮，查看待接收的电子合同文件。点击“接收”按钮下载单个电子合同文件或点击“全部接收”下载全部电子合同文件。
[image: ]
3.2.2. [bookmark: _Toc10373][bookmark: _Toc200096353][bookmark: _Toc13356]签署电子合同
Step1：在合同列表中，可以双击打开合同，或者点击后方的“签署”按钮。签章方式包括“普通签”、“骑缝签”和“多页签”等，此处使用“普通签”进行操作说明，其他签章方式参见第4部分。
[image: ]
Step2：鼠标左键单击右侧的电子印章图片或下方的时间章，鼠标移动到需要签署的区域，并单击落章。
[image: ]
Step3：合同完成盖章签署后，点击“提交签署”，输入并验证PIN码，通过验证后，合同签署成功。
[image: ]
3.2.3. [bookmark: _Toc3672][bookmark: _Toc200096354][bookmark: _Toc10802]发送电子合同文件
Step1：凭证签署完成后，点击签署页面右上角的“发送”按钮，并点击“确认“发送，凭证发送成功。



4. [bookmark: _Toc7172][bookmark: _Toc200096355][bookmark: _Toc2966][bookmark: _Toc23846]签章方式
4.1. [bookmark: _Toc13906][bookmark: _Toc200096356][bookmark: _Toc29865]普通签章
Step1：点击签章快捷键，会自动显示出印章助手同步到的KEY中的印章。
[image: ]
Step2：鼠标左击印章，在需要盖章的位置单击鼠标左键，此时印章可以在PDF中拖动，点击提交签署。弹出PIN码输入框，输入正确的PIN码完成签章。
4.2. [bookmark: _Toc200096357][bookmark: _Toc5581][bookmark: _Toc4154]骑缝章签章
Step1：点击签章快捷键，并点击骑缝章，文件会自动显示出骑缝签区域。鼠标左键选中骑缝区域。
[image: ]
Step2：选中印章，在选中的骑缝章可加盖区域内，点击鼠标左键，弹出PIN码输入框，输入正确的PIN码完成签章。
4.3. [bookmark: _Toc13085][bookmark: _Toc3480][bookmark: _Toc200096358]多页签章
Step1：点击签章快捷键，并点击多页签章，设置多页签设置。
[image: ]
Step2：鼠标左键选中印章，在需要盖章的位置，按鼠标左键，此时印章可以在PDF中拖动，点击提交签署，弹出PIN码输入框，输入正确的PIN码完成签章。
4.4. [bookmark: _Toc4890][bookmark: _Toc200096359][bookmark: _Toc26620]关键字签章
Step1：点击签章快捷键，并点击关键字签章，搜索关键字，选中印章并勾选需要签署的关键字，点击提交签署，弹出PIN码输入框，输入正确的PIN码完成签章。
[image: ]

5. [bookmark: _Toc200096360][bookmark: _Toc18892][bookmark: _Toc22856]安装网证通离线签署客户端（用于离线签署）
5.1. [bookmark: _Toc26216][bookmark: _Toc200096361][bookmark: _Toc23596]下载客户端软件
驱动下载路径：https://www.cnca.net/dl/Drivers/网证通安全客户端签章版.zip
下载驱动到本地进行安装
5.2. [bookmark: _Toc16490][bookmark: _Toc200096362][bookmark: _Toc1689]安装客户端
[image: ]
安装成功后在桌面有两个快捷方式：网证通安全客户端、网证通电子签章客户端。
[image: ]
6. [bookmark: _Toc200096363][bookmark: _Toc3349][bookmark: _Toc1972]离线签署场景
若专业公司使用离线签署方式签署合同等文件，供应商同样需要使用离线签署客户端进行签署。
打开网证通电子签章客户端，打开本地待签署的合同PDF文件。
[image: ]
[image: ]
点击选择签章方式：签章（逐页点击落章）、多页签章（多页落章位置一样）、骑缝章。
[image: ]

选择用章，并点击签章进行确认
[image: ]
落章后输入证书PIN码进行确认
[image: ]
多页盖章，选择印章和盖章页码范围
[image: ]
用印后，每页的盖章位置一致[image: ]
骑缝章盖章，把落章位置放在页面边缘位置，生成骑缝章。
[image: ]
[image: ]





添加日期操作（需更新最新版的网证通安全客户端签章版）：
[image: ]
设置日期格式操作：
[image: ]
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