
动码印章用户简易使用流程

一、用户注册登录

用户在浏览器地址栏中输入网址：https://web.dongmayinzhang.com

注册需要用户使用已实名手机号接收一个验证码，勾选同意《用户服务协

议》、《隐私政策》即注册成功。

图（1）- 登陆 图（2）- 注册

进入到动码印章登录页面，输入已经注册的手机号、账号密码或微信扫码登录。

图（3）- 注册成功
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https://web.dongmayinzhang.com


二、个人实名认证

用户点击发起签署会自动引导用户进行实名认证。

图（4）- 发起签署

图（5）- 个人实名未认证弹窗
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勾选同意《用户认证规范》，有三种认证形式可以选择：

（1）实名手机号认证；

（2）人脸识别认证；

（3）个人银行卡认证；

图（6）-   采取的消息内容提示

图（7）-  个人实名认证平台
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三、创建新的企业

认证成功后，进入首页如未加入任何企业，需要创建一个新的企业，点击

左下角头像图标，点击“立即创建”，创建企业完成。

图（9）-  个人实名认证平台

图（8）-  创建新的企业
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四、企业实名认证

点击企业，点击去认证，勾选同意《用户认证规范》

选择企业类型，上传营业执照或证件，并输入对应的企业全称、统一社会

信用代码，法人姓名

图（11）-  企业认证阅读须知

图（10）-  企业信息认证
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填写完成后，点击下一步，上传《企业认证授权告知函》

图（12）- 企业认证阅读须知

图（13）-  动码印章企业组织机构认证授权告知函
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下载认证授权告知函模版，填写并上传加盖公章及签字的《企业认证授权

告知函》，完成后进入法人授权验证

输入法人的实名手机号码提交后，法人收到认证短信，打开短信中的连接

并完成人脸验证后，即可完成企业实名认证的提交。动码印章后台工作人

员根据用户提交的信息进行核对，核对无误后将通过审核，企业完成实名

认证。

企业认证完毕后，会自动绑定对应编号的设备到企业设备管理中。用户点

图（14）-  法定代表人授权认证

图（15）-  企业信息

第 7 页



击设备按钮，即可查看已绑定设备编号是否与手中设备编号一致。

五、成员管理

用户点击企业按钮，选择部门与成员菜单进行使用人授权与邀请的管理。

系统默认设置五种角色，用户可在角色管理中查看用户具体权限，根据企

业情况进行设置。

图（16）-  设备管理

图（17）-  部门与成员
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六、印章管理

用户点击企业按钮的印章管理菜单添加印章

同意《印章制作协议》后，可根据用户需要选择弧形码或者环形码。本次

示例中用户创建了三种印章，公章，财务章，合同章。

图（18）-  电子印章制作协议

图（19）-  印模制作
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用户在印章管理中点击对应印章下方的查看详情，点击新增授权，选择授

权对象，默认企业管理员无印章使用权限，用户需将自己添加到授权用户

中。

图（20）-  印章管理

图（21）-  印章管理

图（22）- 授权管理
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七、业务管理

用户点击企业按钮的业务管理菜单进行添加业务类型操作和流程设置。无

审批需求的用户可点击是否审批的开关进行关闭。

图（2�）-  添加业务类型

图（2�）- 设置企业用章
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八、审批流程管理

如用户有审批用印的需求，点加号即可新增审批节点，点击设置审批人按

钮可编辑节点名称和设置节点审批人，动码印章支持四种方式设置审批人：

部门负责人、连续多级部门负责人审批、指定成员、角色。
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图（25）- 业务管理-设置审批人

用户经过设置成员，设置印章，设置业务，设置审批节点后，动码印章即

可正常使用。点击工作台按钮，发起签署菜单就可以正常使用了。

图（26）- 工作台-发起签署



九、支付平台使用费

当平台使用有效期到期后，需要及时续费补充，点击工作台中平台使用费

的【续费】按钮，即可购买支付平台使用费。

在购买界面，选中平台使用费，并勾选同意付费服务购买协议，点击立即

购买并提交订单。
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图（27）- 确认支付平台使用费

图（28）- 确认支付平台使用费订单



完成支付，即可续费成功。使用有效期延期 1 年，并赠送 50 份印章包。

图（29）- 确认支付平台使用费订单

十、购买印章包

当企业的印章包数量不足时，需要及时购买补充印章包，点击工作台中印

章包的【购买】按钮，即可购买印章包。

图（30）- 确认购买印章包
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在购买界面，选中需要购买的印章包数量，并勾选同意付费服务购买协议，

点击立即购买并提交订单。

完成支付，即可购买成功。
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图（31）- 确认购买印章包

图（32）- 确认购买印章包



十一、用户使用智慧印章机盖印

用户点击“+”，按照用户设置的业务类型进行选择、签署文件上传、签署

方式选择、印章种类和数量选择进行发起，进入签署确认页面，用户检查

签署内容是否与实际一致后点击确认发起即可。签署发起后用户等待审批

结束即可用印。
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图（33）- 签署设置

图（34）- 发起确认

图（35）- 待签署状态



十二、下载动码印章�APP�和登录

用户通过手机各大应用市场下载动码印章�APP�后，可在在手机端完成智慧

印章机的盖章签署。

图（36）- 登录注册 图（37）- 手机端主页消息页
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图（38）- 设置指纹 图（39）- 采集完成

十三、在 APP 中设置用户指纹

用户第一次登录后，准备好动码印章智慧印章机设备，点击【我的】，点击

【我的指纹】，点击【录入指纹信息】，按照手机提示录入指纹信息。

Administrator
附注



选择想要用印的印章，再点击开始盖印即可使印章机验证用户指纹并用印。

用户从第一个印章盖印后，需 24 小时内完成剩余印章的使用，否则会因过

期导致用印异常。

十四、使用动码印章智慧印章机设备进行签署

用户点击底部【签署】按钮，选择流程点击开始签署。
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图（40）- 签署详情



待用户全部用印完成进入上传盖章图片的步骤。
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图（41）- 连接设备 图（42）- 盖印完成



至此用户使用完成，通过动码印章 APP 扫描已盖印的印章即可显示用户上

传的原文和用印信息，第三方用户可快速鉴别印记的真伪。
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图（43）- 提交盖印 图（44）- 上传盖印照片

图（45）- 我发起的测试文档




