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新⽤户快速操作指南

官⽹注册认证流程图

⼀、个⼈⽤户指南

�.注册登录

�.个⼈实名认证

�.合同发起

�.合同签署

⼆、企业⽤户指南（法⼈）

�.注册登录

�.法⼈个⼈实名认证

�.创建企业

�.企业控制台设置

�.�组织管理设置

�.�审批流程设置

�.�印章授权

�.合同发起

�.合同签署

三、企业⽤户指南（⾮法⼈）

�.注册登录

�.员⼯个⼈实名认证

�.联系系统管理

�.合同发起

�.合同签署

希望通过此指南，根据您的⻆⾊不同，可以帮助您快速了解和操作签盾产品

您可以通过“签盾”微信⼩程序，在⼿机应⽤市场下载“签盾”APP或者电脑登陆签盾官⽹(www.qiandun365.com)

访问签盾
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在平台完成 注册 并登录 

登录签盾系统后可以选择在电脑端实名认证或者移动端实名认证

可以使⽤三种合同发起⽅式进⾏合同发起

电脑端参考：上传⽂件发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

移动端参考：上传合同发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

注：如需使⽤模板发起，请先登陆签盾电脑端设置合同模板

接收到需要签署的合同后，⽤户可以进⾏合同的签署操作

电脑端参考：个⼈合同签署

移动端参考：个⼈合同签署

在平台完成 注册 并登录 

官⽹注册认证流程图

⼀、个⼈⽤户指南

1.注册登录 

2.个⼈实名认证 

3.合同发起 

4.合同签署 

⼆、企业⽤户指南（法⼈）

1.注册登录 

2.法⼈个⼈实名认证 

https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/qypd12_zw1r31
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ymwp74_fl6kwg
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/tkogw6_fz3fgd
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/vwwdxk_zyggzn
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/zqfgmv_iurwqi
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/enayhe_pbl26i
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gyosdl_ty949z
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ptwnkk_ezwta0
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ouytwo_tgkxap
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/uwe2kd_ko5gu9
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ta7cy0_wixn5v
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/yw3pwi_etw3by
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/di63o8_tw2fel
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/qypd12_zw1r31
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ymwp74_fl6kwg
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ciewyw5fxuaqn6sp
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登录签盾系统后可以选择在电脑端实名认证或者移动端实名认证

法⼈如需使⽤企业主体进⾏合同的签署需要先创建认证企业

电脑端参考：企业创建

移动端参考：企业创建

企业创建完成后，如除法⼈外的其他的企业员⼯需要使⽤该企业主体进⾏合同的发起或签署，法⼈作为

此时的企业管理员需要在签盾电脑端的企业控制台内进⾏⼀些操作设置，如需更换管理员，可以选择进

⾏管理员转授

新增员⼯，对现有的组织架构进⾏管理 添加组织架构 

对不同员⼯的权限进⾏分配和设置，以保障后续权限不会得到缺失或滥⽤职位⻆⾊权限

如果公司需要对合同进⾏多层级审批，则可以对合同的发起或签署进⾏审批流程的设置

在发起合同之前，如果需要对合同内容和流程进⾏审核，设置请参考：发起合同审批

在接收到合同，签署合同之前，如果需要逐级进⾏审批，设置清参考：合同⽤印审批

注：合同⽤印审批的最后⼀个⼈需要拥有或者被授权印章，可以前往印章管理

如需新增或者管理印章，也可以前往印章管理

可以使⽤三种合同发起⽅式进⾏合同发起

电脑端参考：上传⽂件发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

3.创建企业 

4.企业控制台设置 

1.1组织管理设置 

1.2审批流程设置 

1.3印章授权 

5.合同发起 

https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/tkogw6_fz3fgd
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/vwwdxk_zyggzn
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/bba85a_puvgvv
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/bmhgai_hs6fbq
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/zx4r8s_gyft28
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gstl0x_rpt4pu
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/rizu2i_nwigo5
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/fmgfm4_oyegpn
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/yugo4k_girzym
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/yugo4k_girzym
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/zqfgmv_iurwqi
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/enayhe_pbl26i
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gyosdl_ty949z
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移动端参考：上传合同发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

注：如需使⽤模板发起，请先登陆签盾电脑端设置合同模板

接收到需要签署的合同后，⽤户可以进⾏合同的签署操作

电脑端参考：企业合同签署

移动端参考：企业合同签署

注如有合同审批，可以参考合同审批流程

电脑端：发起合同审批、签署合同审批

移动端：发起合同审批、签署合同审批

在平台完成 注册 并登录 

登录签盾系统后可以选择在电脑端实名认证或者移动端实名认证

配置员⼯需要的权限，包括但不限于：员⼯添加，权限设置，审批流程设置，印章授权等

可以使⽤三种合同发起⽅式进⾏合同发起

电脑端参考：上传⽂件发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

移动端参考：上传合同发起、使⽤模板发起、草稿箱发起

6.合同签署 

三、企业⽤户指南（⾮法⼈）

1.注册登录 

2.员⼯个⼈实名认证 

3.联系系统管理 

4.合同发起 

https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ptwnkk_ezwta0
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ouytwo_tgkxap
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/uwe2kd_ko5gu9
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ta7cy0_wixn5v
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/cvyg82_tstaib
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ab2e9z_rifqll
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ge5dxd_mgxa1y
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/nqb6uy_wyqgm5
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/lba1w4_lgt0yy
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gdd0k2_tw7c9o
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/qypd12_zw1r31
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ymwp74_fl6kwg
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/tkogw6_fz3fgd
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/vwwdxk_zyggzn
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/zqfgmv_iurwqi
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/enayhe_pbl26i
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gyosdl_ty949z
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ptwnkk_ezwta0
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ouytwo_tgkxap
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/uwe2kd_ko5gu9
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注：如需使⽤模板发起，请先登陆签盾电脑端设置合同模板

接收到需要签署的合同后，⽤户可以进⾏合同的签署操作

电脑端参考：企业合同签署

移动端参考：企业合同签署

注：如有合同审批，可以参考合同审批流程

电脑端：发起合同审批、签署合同审批

移动端：发起合同审批、签署合同审批

5.合同签署 

https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ta7cy0_wixn5v
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/cvyg82_tstaib
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ab2e9z_rifqll
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/ge5dxd_mgxa1y
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/nqb6uy_wyqgm5
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/lba1w4_lgt0yy
https://www.yuque.com/qiandun365/lga9hg/gdd0k2_tw7c9o

