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一、管理员端

1、设置用户管理字段

登录 admin 账号 ，进入账号管理- >用户管理

设置系统默认用户管理字段 ，姓名为必选字段 ，可在手机号、邮箱、工号三个字段中

至少选择一项 ，可多选。所选择的字段可设置是否作为存证凭证上的用户身份标识。



设置其他自定义用户管理字段 ，如一级部门 ，二级部门 ，部门领导等 ，该项工作前期

已对接完成 ，管理员可在使用过程中根据自己需求新增或停用目前的用户管理字段。

2、新增账号与账号管理

目前已按照地平线的用户管理字段要求导入地平线全部员工数据 ，管理员需要给谁开

通账号就搜索到对应账号并启用 ，如列表中没有该员工数据 ，可手动新增账号 ，点击

新增账号 ，按照用户管理字段要求进行填写创建。



3、登录方式设置

系统设置- >登录方式设置 ，默认用户名密码登录 ，可开启手机号验证码登录，邮箱验

证码登录 ，飞书扫码登录 ，钉钉扫码登录。

4、个性化设置

系统设置- >个性化设置，管理员可对以下功能进行个性化配置



1、水印功能：水印功能作为可选功能，管理员开启水印后，用户登陆 SaaS 存证系统，

全局页面都会显示水印内容。水印由用户名+公司名称组成，用户名必填可在姓名，手

机号，邮箱 ，工号中选择一个 ，公司名称选填，可填写公司全称或公司简称。

2、并行计算数量上限 ：管理员可设置用户存证时， 同时计算上传的文件数量 ，范围

1-30 个文件之间 ，并行计算速度（包括计算 HASH 值，时间戳 ，上传文件到服务器）

和用户电脑性能有关。

3、每笔存证文件数量上限：每笔存证支持存证多个文件，系统默认最大 300，管理员

可根据实际需求设置每笔存证文件数量 ，范围 1-300 个文件之间。

4、开启审核下载源文件：若开启了存证审核功能，可设置审核时审核人员是否可以下

载查看存证的源文件。开启则可以查看源文件 ，关闭则只能看见文件名称、文件类型

等信息 ，审核人员无法下载查看源文件。



5、存证项目板块管理

1、新增板块：项目板块管理- >新增项目

可自定义存证板块名称，停用与启用存证板块，更新存证板块在左侧菜单栏排列顺序。

2、设置存证填写项：项目板块管理- >设置存证填写项

可自定义设置员工在当前存证板块存证时所需填写的项目信息 ，如项目名称、项目编

号、交付类型等 ，支持文本类型、时间类型、选项框类型。

设置是否为必填项 ，启用/停用该填写项字段。

不同存证板块可设置不同的填写项字段。



3、设置权限：项目板块管理- >设置项目权限

对不同的存证板块 ，设置存证操作权限 ，存证审核权限 ，公证出证权限。

存证操作权限 ：当前存证板块 ，可以操作存证的账号角色；

存证审核权限 ：当前存证板块 ，可以审核的账号角色；

公证出证权限 ：当前存证板块 ，可以提交公证的角色；

审核功能为可选 ，管理员可以设置该存证板块是否开启审核功能 ，关闭审核功能则系

统自动审核 ，开启人工审核后 ，当前项目所有审核权限的人均可审核 ，任意一人审核

通过即通过。也可对存证操作成员设置具体的某个人为其审核。



6、存证项目板块管理

管理员可以全局看所有存证板块的已存证 ，审核中 ，待提交的存证内容。可通过存证

时间 ，文件名 ，项目信息搜索管理。

已存证的项目可下载源文件 ，提交公证（具体操作流程见存证审核员部分）后 ，可查

看存证凭证 ，下载证据包。



二、存证操作员端

1、登录

访问 https://dp.horizon.cc ，用户名为邮箱或工号 ，默认密码：123456 登录。

首次登录按照提示修改初始密码。

https://dp.horizon.cc


右上角头像位置- >个人信息- >第三方登录信息

可绑定微信 ，绑定飞书 ，下次登录即可使用微信扫码登录 ，飞书扫码登录。

2、存证

存证管理- >选择存证板块- >已存证 ，点击新增存证
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a. 选择文件存证模式

b. 录屏取证模式 ，录屏操作的过程会形成视频文件并存证

选择文件时 ，可多选文件；若文件在一个文件夹 ，可直接选择文件夹。若文件选择有

误 ，可删除后重新选择。

存证文件类型不限，支持图片，音频，视频，word 文件，excel 文件，ppt 文件，pdf

文件 ，压缩文件 ，代码文件 ，软件安装包等。存证文件最大支持 10G ，如文件大小超

过 10G ，请联系管理员。

根据要求填写项目信息，然后提交审核。
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存证管理- >选择存证板块- >已存证：

已存证列表是存证操作人提交并审核通过的存证。可通过存证时间 ，文件名 ，项目信

息筛选搜索。

存证管理- >选择存证板块- >审核中：

审核中列表是存操作人提交后等待审核的存证 ，提交审核后不可主动撤回 ，如提交后

需要修改需主动联系存证审核人员打回再修改。



12

存证管理- >选择存证板块- >待提交：

待提交列表是存证操作人员 ，存证时临时保存暂未提交审核的。
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三、存证审核员端

1、待我审核

待我审核- >选择存证板块：

该存证板块下 ，所有待审核的任务列表。包括提交审核时间、项目信息的字段内容、

存证操作人员姓名。

点击查看存证详情 ，前往审核。
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a. 点击审核通过 ，该笔存证即完成审核，已完成审核的存证在已存证列表中。

b. 点击审核拒绝 ，输入审核意见，点击确定。可新增管理自己的审核意见模板 ，下次

审核时可直接使用模板。

注：若存证操作人员操作有误 ，可审核决绝打回由存证操作人员修改后重新提交后再

审核 ，存证审核人员无权直接修改存证文件。
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2、提交公证

已存证的项目 ，有公证出证权限的账号可以提交公证。每个文件对应一个存证凭证，

可单独对某个文件提交公证 ，也可全选文件批量提交公证。

提交公证需要等待公证处返回状态 ，如果批量提交公证需要的时间相对较长 ，等待状

态变为已提交公证 ，即可查看存证凭证 ，下载证据包。
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