
1. 数信签 APP主要业务操作流程图

1.1.数信签账户注册登录流程图

1.2.招标代理机构经办人/法人实名认证流程图

1.3.招标代理机构认证流程图



2. 数信签 APP下载

现已支持安卓（Android）应用市场及苹果(iso)应用市场下载。搜索“数信签”APP 下载及安装。



3. 个人实名

3.1.登录移动端进行实名认证

 用户登录后，点击弹窗的【立即认证】或者点击列表页的【立即认证】。

 进入认证页面，输入用户姓名和身份证号码，点击【开始认证】，根据当前渠道的配置进行

实名认证。





 完成实名认证后，若当前系统是不开启收费或当前渠道已有个人证书服务，则可以进去设置

签署密码环节。

 点击【设置签署密码】，进入设置密码页，输入 2 次新密码，点击【确定】即可申请个人证

书。账户密码必须设定组合含：数字/大写字母/小写字母；





4. 切换渠道（用于购买套餐服务使用）

4.1.渠道切换

选择渠道搜索方式：

方式 1：输入渠道名称：东莞交易专家评标项目

方式 2：输入渠道号：q86804
方式 3：APP 扫码加入：

 用户点击切换渠道的按钮，进入选择渠道列表，在选择渠道列表中搜索方式可以选

择渠道。





5. 企业认证

经过企业信息认证后，平台用户才可以使用机构签署、机构管理、印章管理等功能。

5.1.法人发起企业认证

 法人登录移动端，点击首页升级为企业用户的提示【去升级】，或者点击底部菜单

【企业】，进入企业列表。



 点击【添加企业】，输入企业名称查询，点击确定，进入企业认证页面。输入法人

身份证和手机号码（即当前登录用户信息），上传营业执照，勾选协议，点击【下

一步】即发起成功。





 在发起成功后，在 APP 有【法人授权认证】和【对公打款认证】两种方式可以选

择，默认选中法人授权认证。（注意：目前小程序只支持对公打款认证）。

5.1.1. 法人签署授权协议

 点击【签署授权协议】，进入签署授权页面，点击【签名】，展示已有的签名外观，

点击签名外观，即可添加到文档。可以点击【+】进行设置签名。





 点击【签署】，获取验证码输入后，即可签署授权成功，并签发机构证书。



5.2.经办人发起企业认证

 用户登录 H5，点击首页企业认证提示弹窗的【立即升级】，或者点击底部菜单【企业】，

进入企业列表。



 点击【添加企业】，输入企业名称查询，点击确定，进入企业认证页面。输入法人身份证和

手机号码（即当前登录用户信息），上传营业执照，勾选协议，点击【下一步】即发起成功，

并自动向法人手机号发送签署授权协议短信，经办人可以复制链接和二维码发送给法人。



 若法人手机号有误，可点击【发送签署链接】，切换到发送链接页。点击【修改】，

输入法人正确的手机号码，即可重新发送签署短信。



5.2.1. 法人签署授权协议

 法人通过签署链接或者扫描二维码，进入签署授权页面。点击【签署授权书】，获

取验证码输入后，进入人脸校验页面。

 法人按照页面提示，完成相关动作，进行本人校验。



 进入签署授权页面，点击【签名】，展示已有的签名外观，点击签名外观，即可添

加到文档。可以点击【+】进行设置签名。点击【签署】，获取验证码输入后，即可

签署授权成功，并签发机构证书。



5.2.2. 对公打款认证

 点击【对公打款认证】，在页面中填写企业对公账号、开户银行、开户银行所在省

份，填写完成后点击【确认】，即可完成打款。

 点击【确认】后，页面会跳转到打款核验页面，在打款核验页面，填写打款的金

额和上传《数信签授权书》扫描件图片（只支持 JPG/GIF，切勿使用 PDF），点击【确

定】，即可完成企业认证。

 《数信机构签授权书》模板可在业务指南下载。



 企业认证成功，在企业 tab 页，可以查看当前企业的详细信息。

 注：成员管理、印章管理、机构证书功能模板无需使用。



5.3. 成员加入企业（成员需提前完成个人实名认证）

1) 用户在【企业】tab 页，点击【认证新企业】；

2) 在添加企业弹窗中，输入需要加入的公司全称，并且点击【确定】；

3) 在二次确认弹窗中，点击【申请加入】，此时企业管理员会收到一条待审核的数据，企

业管理员审批通过即可加入该企业。



5.4. 成员管理

在成员管理模块，用户可以进行查看已有成员、添加成员、加入企业成员审批、移除成员等

操作。



5.4.1. 添加成员

 添加成员的具体操作步骤如下：

1) 在成员管理列表，点击【添加成员】，跳转到添加成员页面；

2) 在添加成员页面，输入姓名、手机号，选择用户角色，点击【确定】，即可完成成

员的添加。

5.4.2. 加入成员审批

 对申请加入企业的成员，企业管理员或法人可以在成员管理-待审批页面进行审批，

审批的具体操作如下：

1) 在待审批列表，选择待审批的成员，点击【通过】或【拒绝】；

2) 在弹出的二次确认弹窗中，点击【确定】，即可完成成员审批。



 同时，当待审批的人员较多时，企业管理员或法人可进行批量审批，批量审批的操

作步骤如下：

1) 在待审批页面，点击【批量处理】，跳转到批量处理页面；

2) 在批量处理页面，选择需要处理的成员后，点击【批量通过】或【批量拒绝】；

3) 在弹出的二次确认弹窗中，点击【确定】，即可完成批量处理。



 对于审批中已拒绝的记录，则可以在已拒绝 tab 页中，可以查看相关记录。

5.4.3. 成员移除

 对已加入企业的成员，企业管理员或法人有权将该成员进行移除，成员移除的具体操作

如下：

1) 在成员管理页面，选择成员并点击成员姓名，进入成员详情页；

2) 在成员详情页，点击【移除成员】；

3) 在二次确认弹窗中，点击【确定】，即可完成成员的移除；



（注：成员移除后，对应机构证书授权会自动失效）



6. 购买服务

 用户在完成企业认证或加入企业后，在企业空间下，可以对购买需要的服务。点击

首页的广告图，可进入订购选择页面。

 在订购选择页面，用户可根据实际需要选择购买不同的套餐或服务。



 选定服务或套餐后，根据实际需要选择需要购买的选项及调整购买的数量，点击【结

算】，目前只支持微信支付，在订单确认后，点击【提交订单】。跳转到数信签小程

序进行微信支付，点击【完成】，点击【返回 APP】即可完成服务或套餐的购买。







 服务购买成功后，在【我的-订单管理】中可以查看订单情况



7. 发票开具申请（本服务仅提供增值税普通数电发票）

若当前订单已完成支付，则可以点击【开发票】，在开票页面，用户可以根据需要选择发票

类型和开票类型进行开具发票。

在开发票时，填写完所有必填项后，点击【确定】按钮，在开票确认弹窗中确认信息，信

息无误后，点击【提交】，即可完成开发票。





8. 发票查看及下载

若订单已开票完成，则可以点击【查看发票】对已开的发票进行查看，在 APP 中可以点击

【下载发票】把发票下载到本地，也可以点击【复制发票链接】把发票链接复制下来。


	1.数信签APP主要业务操作流程图
	1.1.数信签账户注册登录流程图
	1.2.招标代理机构经办人/法人实名认证流程图
	1.3.招标代理机构认证流程图

	2.数信签APP下载
	3.个人实名
	3.1.登录移动端进行实名认证

	4.切换渠道（用于购买套餐服务使用）
	4.1.渠道切换

	5.企业认证
	5.1.法人发起企业认证
	5.1.1.法人签署授权协议

	5.2.经办人发起企业认证
	5.2.1.法人签署授权协议
	5.2.2.对公打款认证

	5.3.成员加入企业（成员需提前完成个人实名认证）
	5.4.成员管理
	5.4.1.添加成员
	5.4.2.加入成员审批
	5.4.3.成员移除


	6.购买服务
	7.发票开具申请（本服务仅提供增值税普通数电发票）
	8.发票查看及下载

