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一、系统登录 

1、校内登录 

使用电脑端浏览器，登录“智慧校园”，选择“电子签

名签章”图标，进入电子签署系统。如图 1 所示。 

 

图 1 选择“电子签名签章”图标 

 

2、校外登录 

通过 VPN 方式登录“智慧校园”，选择“电子签名签章”

图标，进入电子签署系统。 
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二、系统使用 

1、打开“协同签名工具” 

（1）登陆“电子签署系统”，选择页面右上角“协同签

名工具”。如图 2 所示。 

 

 

图 2 选择“协同签名工具” 

 

 

（2）打开“协同签名小程序码”和“下载证书邀请码”

二维码。如图 3 所示。 

 

图 3 二维码界面 
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2、使用“协同签名”小程序 

（1）使用手机微信，扫描左侧的“协同签名小程序码”，

打开“协同签名”小程序。如图 4 所示。（注意：勿用企业

微信扫码。） 

图 4 “协同签名小程序”二维码 

 

 

（2）勾选服务协议，点击“点击扫码设置”。如图 5 所

示。 

图 5 协同签名小程序 
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3、下载“数字证书” 

（1）使用“协同签名”小程序，扫描 “下载证书邀请

码”。如图 6 所示。（注意：勿用企业微信扫码。） 

图 6 “下载证书邀请码”二维码 

（2）设置“证书密码”并点击确定，提示“证书下载

成功”。如图 7 所示。（注意：未下载数字证书，电子签署不

可用；请牢记数字证书密码，此密码将在电子签署过程中频

繁使用。） 

 

图 7 设置数字证书密码 
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4、申领“电子签名” 

以下方式二选一。 

方式一：线上申领 

（1）点击右下角“我的”图标，点击菜单“设置手写

签名”进行设置。如图 8 所示。 

 

图 8 点击“设置手写签名” 

（2）可多次屏幕手写签名，点击“确定”，完成电子签

名申领。如图 9 所示。（注意：以最后一次屏幕手写签名作

为电子签名。） 

 

图 9 完成屏幕手写签名 
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方式二：线下申领 

希望使用“纸面笔迹签名”的教职工，在完成个人数字

证书下载后，以部门、学院为单位填报附件《武汉商学院个

人电子签名采集表》提供“纸面笔迹签名”交于信息化处。

信息化处将“纸面笔迹签名”电子化后替换“屏幕手写签名”。 

5、设置自动签名 

在使用电子签名时，如果希望不用“扫码签名”，用户

可在手机上开启自动签名。 

（1）点击右下角“我的”图标，点击菜单“自动签名

管理”，进行设置。如图 10 所示。 

 

图 10 点击“自动签名管理” 

（2）打开“自动签名开关”，输入证书密码。如图 11

所示。（注意：填写下载数字证书的密码。） 



7 

 

图 11 打开自动签名开关 

（3）打开自动签名开关，会默认开启自动签 24 小时。

如果用户想调整这个时间，点击“自动签名截至时间设置”，

最长设置 180 天。如图 12 所示。 

 

图 12 设置自动签名截止时间 
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三、常见问题 

1、重置密码 

如遗忘证书密码，可以在手机微信中搜索并打开“协同

签名”小程序，通过“协同证书管理”-“重新下载证书（密

码重设）”功能完成。以下方式二选一。 

方式一具体操作如下： 

（1）在手机微信“协同签名”小程序中，点击右下角

“我的”图标，点击“协同证书管理”。如图 13 所示。 

 

图 13 点击“协同证书管理” 

（2）进入“协同证书管理”，点击“重新下载证书（密

码重设）”。如图 14 所示。 
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图 14 点击“重新下载证书（密码重设）” 

（3）进入“输入邀请码”界面，点击扫描进入扫码界

面。如图 15 所示。 

 

图 15“输入邀请码”界面 

（4）进入电脑端电子签名签章（电子签署）系统，点

击右上角“协同签名工具”，扫描“下载证书邀请码”。如图

6 所示。 

（5）重新设置新密码。如图 7 所示。 
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方式二操作如下： 

（1）进入手机端“智慧武商院”，找到“微服务大厅”，

点击进入“微服务大厅”。如图 16 所示。（注意：用户在校

外使用需先登录 VPN 再进行操作。） 

 

图 16 进入“智慧武商院”  

（2）在“微服务大厅”里，点击“电子签名签章”，进

入电子签署系统手机端。如图 17 所示。 

 

图 17 点击“电子签名签章”  
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（3）在系统首页右上角点击“协同签名工具”。弹出“协

同签名小程序码”和“下载证书邀请码”。如图 18 所示。 

 

图 18 点击“协同签名工具” 

（4）点击“下载证书邀请码”，截图该界面。如图 19

所示。 

 

图 19 截图“下载证书邀请码” 
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（5）在手机微信中搜索并打开“协同签名”小程序，

点击右下角“我的”图标，点击“协同证书管理”。如图 13

所示。 

（6）进入“协同证书管理”，点击“重新下载证书（密

码重设）”。如图 14 所示。 

（7）进入重新下载证书界面处，点击扫描进入扫码界

面。如图 15 所示。 

（8）在扫码界面，点击右下角“相册”，上传手机相册

中的“下载证书邀请码”截图。如图 20 所示。 

 

图 20 扫码界面 

（9）重新设置新密码。如图 7 所示。 

2、证书失效重新下载证书 

当用户清除手机缓存后，手机上的本地数字证书会失效，

出现如图 21 所示界面，需按提示点击“确定”、设置证书密
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码（如图 7 所示）完成数字证书下载，成功后方可使用电子

签名等功能。 

 

图 21 “证书失效重新下载证书”界面 

 

武汉商学院信息化处 

2024 年 1 月 19 日  
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附件 

武汉商学院个人电子签名采集表 
温馨提示： 

1.请使用不小于 0.5mm的笔芯手写签字，签字务必均匀对称，不要出现某一笔划

过长现象。 

2.请务必确保电子签名图形采样区域清晰度和整洁性，个人签名必须确保在空白

区内。 

3.为确保采样的清晰度和成功率，需要反复进行 4次采样，请尽可能确保每次采

样的清晰与完整。 

4.手写签字务必笔迹清晰，墨迹明显。 

 
部 门 

名 称 
（盖章） 

联系人  

联系方式  

序号 采样 1 采样 2 采样 3 采样 4 

示例 

采样区域内手写签

名、粘贴手写姓名图

片均可。    

1     

2     

3     

4     

……     

备注：请各单位、各学院将此表电子版及纸质盖章版（单面打印）交

于信息化处。 
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