
附件： 

“程”信签平台使用指南 

一、应用场景介绍 

可信电子文件主要应用场景为“单文件签署”和“批量文件签署”。 

1、应用场景（一）：单文件签署 

应用场景为发起一份文件由单人独立签署或多人共同签署，结果

为 1 份文件，如下图所示。 

示例一 3 人共同签署一份承诺书          示例二 3 人签署 1 份审查表 

  

2、应用场景（二）：批量文件签署 

应用场景为发起多份文件，由多人单独签署或共同签署，结果为

多份文件，如下图所示。 

示例一 3 人单独签署三份承诺书 



 
示例二 4 人共同签署三份承诺书，承诺人每人签 1 份，负责人签 3 份 

 

二、用户登录 

1、PC 端登录 

登录网上办事中心 http://one.hrbeu.edu.cn/，师生在“网络信息”栏

点击“可信电子文件签署服务”，进入“程信签”可信电子文件签署平台

（以下简称“程信签”平台）。 

1）教职工办事中心登录页面 

http://one.hrbeu.edu.cn/


 

2）学生办事中心登录页面 

 

2、移动端登录  

进入 HEU 移动校园 APP，点击“程信签”模块，进入“程信签”移动

端。 



 

三、实名认证 

首次登录“程“信签，需要进行实名认证用于申领电子签名与文件

签署，实名认证有两种方式 PC端认证和移动端认证，任选一种即可。 

1、PC 端认证 

首次登录“程信签”会收到实名认证通知，点击“立即实名认证”按键，

进行实名认证。 



 
核验身份信息是否正确，如确认信息无误请点击“下一步”。 

 
身份核验方式选择，请选择证件类型为身份证、人脸识别通道为

“数字认证”（默认为数字认证）、勾选已阅读并同意选项后点击“确定”

进入下一步； 



 

 
通过手机微信扫码进行人脸核验，按照手机中提示进行人脸核验。 

 



     

2、移动端认证 

首次通过 HEU 移动校园 APP“程”信签模块登录签署平台，需进行

身份认证，请点击“立即去认证”按键前往认证。 



 

需要您核验身份信息是否正确，如确认信息无误请点击“下一步”； 

 

身份核验方式选择，请选择证件类型为身份证、人脸识别通道为

“数字认证”（默认为数字认证）、勾选“已阅读并同意”选项后点击“确定”



进入下一步；弹出信息框点击“同意”进入人脸核验； 

    

进入人脸核验页面后按照手机中提示进行人脸核验，核验成功后

页面自动进行跳转。 

    



四、个人签名 

首次登录“程”个人信签，您需要优先录入个人手写签名，用于后续

文件签署，设置个人签名有两种方式，PC 端设置和移动端设置，任

选一种即可。 

1、PC 端设置 

点击用户中心“个人签章”按键进入印章管理页面，点击“添加手写

签名”按键后会弹出二维码页面，请使用微信扫码。 

 

 



扫码成功后，需要再提示框内手写个人签名，手写完成后需要点

击“提交”按键，录入成功后在 pc 端页面可以查看个人手写签名。 

    



 

2、移动端设置 

通过 HEU 移动校园 APP“程”信签模块进入签署平台，点击“我的”

按键进入用户中心，进入后点击“个人签名”按键录入个人签名。 

 

进入页面后请在指定范围内录入个人签名，个人签名录入完成后



点击“保存签名”按键即可保存个人签名。 

 

五、发起签署 

1、单文件签署发起 

1）发起文件签署，点击“单文件签署”,在“添加签署文件页面”，完

成任务名称（可填写签署文件名称）、业务类型（选取“文件个人签署”），

与签署截至时间设置工作后，点击“文件上传”按键选择或者拖拽 PDF

或 word 文件到相应区域。 

 



 

2）添加签署人员，点击“添加个人签署方”可添加需要签署文件的

相关校内师生；点击“添加个人抄送方”可填写此签署文件需要抄送的

相关师生。 

 
开启“指定签署位置”开关后，可以在第四步设置签署人员在文

件中的签署位置； 

点击“常用签署方”可以查看常用签署人并选中签署人员； 



 
3）设置签署顺序，点击“顺序签署”开启，拖拽签署人姓名则可以

调整签署顺序，开启后用户按顺序对文件进行签署，前一个人未签署，

后面的人接收不到签署文件；在签署人列最后位置可以点击开启拒绝

签署，开启后签署人可以拒绝签署此文件。 

 
4) 指定签署位置，如在第 3 步时选择“指定签署位置”，则会进入

设置签署位置页面；选中签署人并拖拽签署人印章或签署人名章到指

定位置，点击“发起签署”按键即可发起文件签署，发起后将以短信方

式按顺序通知所有签署人； 



 

2、批量文件签署发起 

1）发起文件签署，点击“批量文件签署”,在“添加签署文件页面”，

完成任务名称（可填写签署文件名称）、业务类型（选取“文件个人签

署”），与签署截至时间设置工作后，点击“文件上传”按键选择或者拖

转 PDF 或 word 文件到相应区域。 

 



 
2）添加签署人员，“批量导入用户” 为必选，此项中涉及人员均会

独立签署文件，如“批量导入用户”导入 10 个师生，将产生 10 份每个

师生分别独立签署的文件；“添加个人”为可选，此项中人员将会与“批

量导入用户”共同签署文件，如和前例 10 个师生共同签署，将产生 10

份每份具有两个人员签署的文件；点击“添加个人抄送方”可填写此签

署文件需要抄送的相关师生。 

 
3）设置签署顺序，勾选“顺序签署”，可在签署人列表前输入或拖

拽签署人设置签署顺序，开启后用户按顺序对文件进行签署，前一个

人未签署，后面的人接收不到签署文件；在签署人列最后位置可以点



击开启拒绝签署，开启后签署人可以拒绝签署此文件；点击“下一步”

进入签署位置设置页面； 

 
4）指定签署位置，进入页面选择签署人并拖拽签署人印章或签署

人名章至签署文档中指定签署位置，设置批量导入用户位置则后续导

入用户签署位置全部为此处设置的签署位置；点击“下一步”进入批量

用户导入页面； 

 
5）批量导入签署人，进入页面批量导入签署人；点击右上角“下载

模板”按键下载 excle 模板，按照模板要求填写信息（姓名、电话），

点击“导入文件”按键选择相应 excle 文件导入批量签署人信息；确认

签署人信息无误后点击右上角“发起签署”按键发起批量文件签署，发



起后将以短信按顺序通知所有签署人。 

 

 

 

 

 

  



六、签署文件 

1、PC 端签署 

1）待签文件，用户登录 PC 端签署平台，点击“文件管理”->点击

“待我签署”则可查看全部待签文件； 

 
2）文件签署，点击文件列表最后“签署”按键后可看到待签署文件

内容，页面右侧可查看到个人名章、个人签名及签署时间印记，拖拽

到相应位置后印章或签名会显示在待签署文件上；如果待签署文件被

指定签署位置则点击“一键签署”按键即可。 

 



 
3）短信确认，点击“确认签署”按键，出现“确认签署”页面，点击

“下一步”后会提示签署确认，需要发送短信验证码用于确认文件签署

人员是否为个人自愿签署此文件，按照短信内容填写验证码即可完成

文件签署。 

 



 

 
4）签署完成，跳转到已签署完成页面，此页面可查看签署完成文

件。 

 



2、移动端签署 

1）待签文件，登录 HEU 移动校园 APP“程信签”模块，查看“待我

签署”的文件；点击“预览”按键即可预览待签署的文件；点击“签署”按

键进入签署文件列表页面，可以查看签署任务名称、发起方、签署截

止时间等信息，点击签署文件列表中的“签署”按键进入签署页面； 

   

2）文件签署，此页面可查看到个人名章、个人签名及签署时间印

记，拖拽到相应位置后印章或签名会显示在待签署文件上；如果待签

署文件被指定签署位置则点击“一键签署”按键即可。 



 

   

3）短信确认，确认签署无误后点击右上角“提交签署”按键，点击

“结束签署”按键后会提示签署意愿表达，需发送短信验证码用于确认

合同签署人员是否为个人自愿签署此文件，按照短信内容填写验证码

即可完成文件签署。 



     

七、文件验证 

PC 端登录程信签签署平台点击首页“文档验证”按键可以进入签署

完成文档验证页面，可以对签署文件进行验证； 

 

对签署文件进行验证，点击“上传”按键后，可以上传本地签署完文

件，上传完成后可查看文件是否有效及印章信息和签署人员信息； 



 

 

八、文件查看 

1、PC 端文件查看 

登录 PC 端签署平台查看“待我签署文件”、“已签署文件”、“待他人

签署文件”、“已作废”、“抄送我的文件”等。 

 



 

2、移动端文件查看 

登录移动端签署平台，点击“任务”按键可以查看“待我签署文件”、

“已签署文件”、“待他人签署文件”、“已作废”、“抄送我的文件”等； 

  



九、用户中心 

1、PC 端用户中心 

个人信息：可查看个信息、点击“修改邮箱”按键、“修改手机号码”

按键、“修改登录密码”按键等可对当前程信签签署平台中相关信息进

行修改； 

 

个人签章：可以查看个人印章和个人手写签名，您可以点击“个人

手写签名”按键修改已经录入的个人签名； 



 

2、移动端用户中心 

通过 HEU 移动校园 APP“程”信签模块进入签署平台，点击“我的”

按键可以进入用户中心，进入可以查看用户登录相关信息； 

 

点击“个人签名”按键，可以更新已经录入的个人签名。 
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