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合同签署方可以使用合同开放平台的能力，完成合同起草、审批、签约、归档的闭环管理。
签署人可以在使用应用自有功能，完成合同草稿制定，并在客户端签署合同、查看合同文件
详情、跟进签署状态以及查看签约历史。 
合同开放平台的客户端同时支持移动版和 PC 版，操作指南内容介绍主要以 PC 版为主，两
者功能基本一致。 
 
一、草稿制作 
在自有应用上制作合同草稿，包括制定合同详情字段、签署顺序、签署文件（非模板合同）、
签署区域等信息，应用并通过调用接口返回参数，自动发起流程审批。 
 
二、合同签署 

进入待签约页面 

合同签署人收到签署通知后，进入电子签约客户端，并在“待签约”菜单查看所有当前待本
人签约的合同，可以在合同卡片查看合同名称、签署期限、发起方、签约方和合同附件，并
点击【前往签约】进入签约流程页面。如果签署日期显示为红色，则离超期时间等于或小于
3 天。 

 

待签约合同 

信息认证 

在签约流程页面顶部，可以查看完成合同签约的全部步骤。 
对于国内合同，如果该合同配置要求签署前需信息认证，则签署前需按要求上传个人身份或



企业证明材料和法人证件进行签署人身份认证。需要勾选同意《SKY 合同平台身份认证系统
隐私政策》才能提交认证材料。 
 

 

公司信息认证 
 

 

个人信息认证 

电子签注册和认证 

认证成功后根据提示前往电子签系统。 



 

跳转到电子签系统签约 
 

在上上签首次签约合同，需要根据提示在上上签系统认证个人或公司注册和身份认证。企业
认证详情，具体请参考上上签的《企业认证及合同签署》。 

 

上上签身份认证 
 

在 Docusign签署的合同，每次签约需要先验证手机号码作为身份认证。 
 



 
Docusign 手机号认证 

 

合同签署 

认证完成后可在手机端或 PC 端完成签约或者拒签。 

               
上上签选择签约或者拒签                      上上签系统签约 
 

 
 



 
Docusign 选择签约或者拒签 

 
 

 

Docusign系统签约 
 

三、进度跟踪 

查看合同签约进度 

点击“签署中”菜单，在合同卡片查看合同基本信息。 
 



 
查看签署中合同 

 
点击【签约进度】查看合同签约进度。 

 
查看合同签署进度 

 
四、签约历史 



点击“签约历史”菜单，查看合同的签署状态，包括已完成、已终止、已失效。如果是已完
成签署的合同，点击查看合同，可以查看合同完成签署的情况；已终止、已失效合同可以查
看未签署的合同文件。 

 
合同签约历史 

 
点击合同卡片的【签约详情】按钮，查看合同过往签约详情。 

 



签约详情 


