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一、个人中心

1.1 登录入口

访问 esign.xjtu.edu.cn 进入 CAS 用户登录界面，用户登录 CAS 统一认证台。

1.2 个人登录

个人登录可采用 CAS 统一认证账号登录完成后自动跳转电子印章系统。

1.3 个人签名

右上角点击小人头像-【个人中心】-【基本信息】-【设置个人签名】
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支持手机扫码绘制签名、上传签名图片两种模式。
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1.4 个人偏好设置

在【安全中心】支持修改登录密码以及签署密码，个人偏好设置可修改接受

的信息。
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关于手机号修改的温馨提示：

1）实名认证前，手机号修改，可以直接修改，正常进行实名认证。

2）实名认证后，手机号仍需修改，系统会提示：

请填写《手机解绑说明》，如图

线下填写好说明后，拍照，并将照片通过 OA 系统个人邮箱发至网络信息中心贾向炜

老师。系统使用过程中，如有其他使用疑问，请联系贾老师，88968982。

1.5 实名认证

在个人操作首页-【个人中心】-【基本信息】-手机扫描右下角二维码，在手机端维护好

个人信息，点击完成，输入手机验证码，认证通过，刷新电脑页面，显示实名认证成功。
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1.6 安全退出

点击右上角“安全退出”，退出系统

二、个人用户

个人用户可用操作为签署文件、对已签署文件进行有效性验签、签署文件的

查询、偏好设置、个人信息修改。

2.1 文件签署

点击【文件】-【电子签约】-【待我处理】，选择本次需要签署的文件。

选择有权限的印章，鼠标拖拽到需要盖章的位置，完成后点击完成签署，输

入签署密码，对本人签署操作做二次认证，支持签署密码和短信签署验证两种模

式。



9

2.1.1 个人单签

拖动本次文件需要加盖的印章或个人签字到需要盖章签字的地方，点击完成签署。

点击完成签署，如图
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点击抄送，输入老师邮箱、手机号即可完成抄送。

对于同时需要连续加盖多份文件的业务，系统支持免密签署。免密签署功能开启后，设

置的指定时间段内无需重复校验。也可设置后，在电脑端【个人中心】-【安全中心】进行

修改。如图
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2.1.2 批量签署

上传需要签署的多文件，添加需要的企业签署方以及个人签署方，签署有效时间，完成

后点击开始签署。
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点击短信验证码签署如图

签署完成后可以以查看下载完成签署的合同，支持发送文件流程给内部客户，作废文件，

需要签署人签字确认。
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2.1.3 指定位置签署

当文件需要指定专属的签章位置时，可以在维护好电子签署的相关文件后，点击右上角

的指定签署位置按钮。

拖拽需要签署印章到指定的位置，完成印章的签署位置指定，可选择是否只允许指定位

置内的签署以及指定位置外签署。
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指定位置签署，找到指定的位置后，拖动印章到指定位置进行签署，还可以一键签署，如图。

2.1.4 骑缝章签署

骑缝章是在文件的边侧进行加盖印章的过程，加盖前看到的效果都是一样的效果，印章

左半侧的效果，加盖完成后，实现电子印章分摊到每页的效果。
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骑缝章可以调整相应的应用页面范围，全部页面、奇数页。

点击确定后，如图
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点击完成签署，输入签署密码，点击完成签署，文件盖章完成。
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2.2 文件

2.2.1 电子签约

点击电子签约按钮开始创建合同，选择必填项维护好相关信息，例如：主题、业务分类、

签署文件、签署方、发起模式。

信息完成后开始签署，签署过程参考 2.1 文件签署。

2.2.2 文件统计

文件统计科查看目前系统全部签约文件、已完成文件、签署中文件以及已失效的文件，

文件的统计可以根据时间段、文件状态、业务分类、印章、标签、签署方、签署人查询文件
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的签署统计。

2.2.2.1 文件状态统计

签署中：
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已完成：

已失效：
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2.2.2.2 业务分类统计

全部业务分类：

默认业务分类：

自动批量签署：
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2.2.2.3 印章统计查询

全部印章：

网络信息中心印章：
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2.2.2.4 签署方统计

全部签署方查询：

西安交通大学统计：
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3.2.2.5 签章人统计

全部签章人：

贾向炜统计：
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2.3 印控

2.3.1 电子印章

2.3.1.2 印章权限

电子印章的管理员登录后，可以调整印章的使用者。
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2.3.1.3 用印统计

可以看到最近 30 天、3 个月、6个月或自定义时间段的印章使用信息，并导出备

查。

2.3.1.4 操作日志

可以看到印章使用者的操作记录，操作时间信息。
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2.3.1.5 章面变更记录

可以看到电子印章的变更信息，如大小、切斜度等。


	一、个人中心
	1.1 登录入口
	1.2 个人登录
	1.3 个人签名
	1.4 个人偏好设置
	1.5 实名认证
	1.6 安全退出

	二、个人用户
	2.1 文件签署
	2.1.1 个人单签
	2.1.2 批量签署
	2.1.3 指定位置签署
	2.1.4 骑缝章签署

	2.2文件
	2.2.1 电子签约
	2.2.2 文件统计
	2.2.2.1文件状态统计
	2.2.2.2 业务分类统计
	2.2.2.3 印章统计查询
	2.2.2.4 签署方统计
	3.2.2.5 签章人统计


	2.3 印控
	2.3.1 电子印章
	2.3.1.2 印章权限
	2.3.1.3 用印统计
	2.3.1.4 操作日志
	2.3.1.5 章面变更记录




