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第 1 章、使用说明

1.1 登录说明

打开欧冶智慧平台：www.ouyeel.com，登录用户名和密码：欧冶智慧平台登录成功且账

户已申请电子签章功能，访问系统地址将同步登录完成。

若无欧冶智慧平台账号/未申请电子签章功能，可在欧冶智慧平台开户注册并申请签章

后使用，欧冶智慧平台开户注册流程详见：

进入会员中心以后，点击签章工作台：



第 2 章、账户

2.1 账户信息

点击系统顶部导航“账户”进入账户信息页面，页面展示账户的基本信息、电子签章

CA 证书信息、印章列表、经办人列表等信息。如下图：

第 3 章、签署配置

用户需预先配置签署流程，在签署发起时自行选择签署流程。用户可根据不同业务、不

同合同类型设置不同的签署流程。

签署流程配置，可实现同一类型合同，只需配置一次签署流程，即可实现合同流程化自

动签署。

点击系统顶部导航“签署配置”进入签署配置页面，页面展示用户已配置签署流程列表

信息，可对签署配置进行查询、新增、编辑、查看、启用/禁用等操作。如下图：



3.1 签署配置查询

在签署配置页面中录入签署流程名称内容，点击“搜索”，可查询出符合条件的签署流

程列表信息。如下图：

注：签署流程查询支持模糊搜索。

3.2 签署配置新增

点击签署配置页面中“新增签署流程”按钮进入新增签署配置页面，可配置签署名称、

验证二维码、签署结果通知、添加签署配置步骤等信息。如下图：



1、配置签署配置名称及根据需要选择是否添加查验二维码。如下图：

2、配置签署结果通知方式，支持短信、Dubbo（接口）、Rest（接口）三种方式。如下

图：

注：1）短信通知可单独选择， Dubbo（接口）和 Rest（接口）二选一通知；

2）选择接口通知时，需配置对应的接口地址。

3、根据签署顺序设置签署方签署方式，配置一条或多条签署步骤；可进行签署步骤进

行新增、查看、修改及删除操作。如下图：



1）点击签署步骤配置中“添加签署配置步骤”按钮，进入签署步骤新增页面，可配置

签署步骤角色名称、签署步骤通知方式、签署方式、有效时间、签章位置类型、骑缝章等信

息。如下图：

2）点击签署步骤配置中“查看”按钮，进入签署步骤查看页面，可查看签署步骤中的

角色名称、签署步骤通知方式、签署方式、有效时间、签章位置类型、骑缝章等信息。如下

图：



3）点击签署步骤配置中“修改”按钮，进入签署步骤修改页面，可重新修改签署步骤

中的角色名称、签署步骤通知方式、签署方式、有效时间、签章位置类型、骑缝章等信息。

如下图：

4）点击签署步骤配置中“删除”按钮，删除已配置签署配置信息。



3.3 签署配置编辑

点击签署配置页面中“编辑”按钮进入编辑签署配置页面，可编辑签署名称、验证二维

码、签署结果通知、添加签署配置步骤等信息。如下图：

注：签署配置编辑页面操作方式同亲属配置新增页面一致，详见 3.2 章节签署配置新增

内容。

3.4 签署配置查看

点击签署配置页面中“查看”按钮进入查看签署配置页面，可查看已配置的签署名称、

验证二维码、签署结果通知、添加签署配置步骤等信息。如下图：



3.5 签署配置启用/禁用

点击签署配置页面中“启用/禁用”按钮，可对已有签署配置进行启用/禁用，合同签署

时无法使用已禁用的签署配置，进行合同签署。

第 4 章、模板管理

用户可预先配置合同模板信息，后续可直接通过模板进行发起合同签署操作。

点击系统顶部导航“模板管理”进入模板管理页面，页面展示用户已配置模板列表信息，

可对模板进行查询、添加、编辑、在线预览、启用/停用、合同生成等操作。如下图：



4.1 模板查询

在签署配置页面中录入签署流程名称内容，点击“搜索”，可查询出符合条件的签署流

程列表信息。如下图：

在模板管理页面中录入模板名称，点击“搜索”，可查询出符合条件的模板列表信息。

如下图：



4.2 模板添加

点击模板管理页面中“添加模板”按钮进入新增模板页面，可配置模板名称、上传 Word

文件、配置模板参数等信息。如下图：



4.3 模板启用/停用

点击模板管理页面模板列表中“启用/停用”按钮，可对已有模板进行启用/停用，已停

用的模板将无法发起模板签署流程。如下图：

4.4 模板删除

点击模板管理页面模板列表中“删除”按钮，弹出删除确认提示框，确认后可对模板进

行删除操作。如下图：



注：1）仅可对未使用过的模板进行删除操作；

2）已使用过的模板无法删除，仅可进行停止操作，停止操作详见 4.3 章节模板启

用/停用内容。

4.5 在线预览

点击模板管理页面模板列表中“在线预览”按钮，进入在线预览页面，可预览模板内容、

模板参数等信息。如下图：



4.6 发起合同

点击模板管理页面模板列表中“生成合同”按钮，跳转模板发起签署流程页面，可使用

当前合同进行合同签署操作。如下图：



注：模板发起合同签署流程，详见 5.2 章节模板发起操作流程。

第 5 章、发起合同签署

用户可从系统首页中，选择文件发起和模板发起两种合同发起签署方式。如下图：



5.1 上传文件发起

在首页发起签署中点击“上传发起”按钮，进入上传文件发起合同签署流程配置页面中，

可进行上传文件、设置签署配置、发起签署三步操作。

5.1.1 第一步-上传文件

在文件发起签署第一步上传文件中，点击“点击上传”按钮，可选择本地 PDF 格式的

合同文件进行上传操作，合同上传后可预览合同内容，确认合同内容后可进入下一步操作。

如下图：



5.1.2 第二步-设置签署配置

在文件发起签署第二步设置签署配置中，可对合同名称、签署配置（用户类型、签署公

司、印章类型、业务类型、经办人、签章位置等）信息进行配置，配置完成后可进入下一步

操作。如下图：

注：1）签署配置为预先配置好的签署信息，签署配置操作详见文档中第 3 章、签署配

置操作说明；

2）签署类型为自动签时，仅可选择登录用户所属公司，且选择经办人需与登录用



户一致。

5.1.3 第三步-发起签署

在文件发起签署第三步发起签署中，点击“发起签署”按钮，弹出发起签署确认信息，

点击“确定签署按钮”即可完成文件发起合同签署操作，签署发起后系统根据签署配置中配

置的通知方式，通知合同签署方可进行后续合同签署操作。如下图：



5.2 模板发起

在首页发起签署中点击“模板发起”按钮，进入模板发起合同签署流程配置页面中，可

进行模板选择、设置模板内容、设置签署配置、发起签署四步操作。

5.2.1 第一步-选择模板

在模板发起签署第一步选择模板中，点击选择模板下拉列表，可选择已配置且模板状态

为已启用的合同模板，选择模板后可预览模板内容，确认后可进入下一步操作。如下图：



5.2.2 第二步-设置模板内容

在模板发起签署第二步设置模板内容中，可对模板参数内容进行配置，确认合同内容后

可进入下一步操作。如下图：



5.2.3 第三步-设置签署配置

在模板签署第三步设置签署配置中，可对合同名称、签署配置（用户类型、签署公司、

印章类型、业务类型、经办人、签章位置等）信息进行配置，配置完成后可进入下一步操作。

如下图：



注：1）签署配置为预先配置好的签署信息，签署配置操作详见文档中第 3 章、签署配

置操作说明；

2）签署类型为自动签时，仅可选择登录用户所属公司，且选择经办人需与登录用

户一致。

5.2.4 第四步-发起签署

在模板发起签署第四步发起签署中，点击“发起签署”按钮，弹出发起签署确认信息，



点击“确定签署按钮”即可完成文件发起合同签署操作，签署发起后系统根据签署配置中配

置的通知方式，通知合同签署方可进行后续合同签署操作。如下图：



第 6 章、合同签署

6.1 短信签

当签署方收到待签署短信通知后，点击短信中短链接信息，进入移动端签署 H5 页面电

子合同签约室中，页面展示合同信息，并可进行签署合同和拒签合同操作。如下图：



签署合同：点击电子合同签约室中“签署合同”按钮，弹出签署合同意愿确认短信验证

码，填写签署意愿确认短信验证码信息后，完成批量合同签署操作，并可下载已签署的合同

文件，如下图：

拒签合同：点击电子合同签约室中“拒签合同”按钮，弹出拒签确认提示，需录入拒签



理由后，点击“确认拒签”按钮，完成合同拒签操作。如下图：

6.2 PC端签

当签署方收到待签署通知后，进入区块链电子签章系统中，完成合同签署操作，详见

7.1 章节待我签署内容。

6.3 接口签

用户可在其他业务系统中通过接口完成合同签署操作，该操作需要与区块链电子签章平

台完成接口对接。

第 7 章、首页

点击系统顶部导航“首页”进入系统首页页面，页面展示用户合同签署看板（待我签署、

签署中、已生效、已逾期、已拒签）、发起签署（上传发起、模板发起）、合同签署列表（待



我签署合同列表、签署中合同列表、已生效合同列表、已逾期合同列表、已拒签合同列表、

全部合同列表）等信息。如下图：

7.1 待我签署

点击首页中“待我签署”页签进入待我签署列表页面，可查看待我签署的合同信息，以

及进行合同搜索、立即签署、批量签署、撤回合同等操作。如下图：



7.1.1 合同搜索

待我签署页签中录入合同名称/发起方名称，点击“搜索”按钮，查询出符合条件的待

我签署合同列表信息。如下图：

注：合同查询支持模糊搜索。

7.1.2 立即签署

待我签署页签合同列表中点击“立即签署”按钮，进入签署合同页面，页面展示合同信



息（合同名称、合同状态、合同签署截止时间、合同预览、合同文件下载）、发起方信息、

签署方信息及签署状态（本方签署可进行立即签署和拒签操作）等信息。如下图：

点击合同签署页面中“立即签署”按钮，弹出签署意愿确认提示，需录入签署意愿确认

短信验证码信息后，进行完成合同签署操作。如下图：

点击合同签署页面中“拒签”按钮，弹出拒签确认提示，需录入拒签理由后，完成合同

拒签操作。如下图：



7.1.3 批量签署

待我签署页签合同列表中，勾选一条或多条待签署的合同信息，点击“立即签署”按钮，

系统弹出批量签署确认框并自动发送批量签署意愿确认短信验证码，录入签署意愿确认短信

验证码信息后，完成批量合同签署操作。如下图：



7.2 签署中

点击首页中“签署中”页签进入签署中列表页面，可查看签署中的合同信息，以及进行

合同搜索、查看合同签署详情等操作。如下图：

7.2.1 合同搜索

同 7.1.1 合同搜索。

7.2.2 合同详情

签署中页签合同列表中点击“详情”按钮，进入签署合同详情页面，页面展示合同信息

（合同名称、合同状态、合同签署截止时间、合同预览、合同文件下载）、发起方信息、签

署方信息及签署状态等信息。如下图：



7.3 已生效

点击首页中“已生效”页签进入签署中列表页面，可查看已生效的合同信息，以及进行

合同搜索、查看下载等操作。如下图：



7.3.1 合同搜索

同 7.1.1 合同搜索。

7.3.2 合同详情

已生效页签合同列表中点击“详情”按钮，进入签署合同详情页面，页面展示合同信息

（合同名称、合同状态、合同签署截止时间、合同预览、合同文件下载）、发起方信息、签

署方信息、签署状态、签署存证履历等信息。如下图：





7.3.3 合同下载

点击“下载”按钮，自动下载盖章后的合同。

7.4 已逾期

点击首页中“已逾期”页签进入签署中列表页面，可查看已逾期的合同信息，以及进行

合同搜索、合同详情等操作。如下图：

7.4.1 合同搜索

同 7.1.1 合同搜索。

7.4.2 合同详情

同 7.3.2 合同详情。

7.5 已拒签

点击首页中“已拒签”页签进入签署中列表页面，可查看已拒签的合同信息，以及进行

合同搜索、合同详情等操作。如下图：



7.5.1 合同搜索

同 7.1.1 合同搜索。

7.5.2 合同详情

同 7.3.2 合同详情。

7.6 全部

点击首页中“全部”页签进入签署中列表页面，可查看所有合同状态的合同信息，以及

进行合同搜索、合同详情等操作。如下图：



7.5.1 合同搜索

全部页签可针对合同/发起方名称、发起时间、合同状态，进行搜索，查询出符合条件

的合同列表信息。如下图：

7.5.2 合同详情

同 7.3.2 合同详情。
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