
 

  



附件： 
 

连云港电子口岸电子合同签订操作手册 

1. 操作说明 

系统网址 www.lygedi.com/ebooking,输入用户名、密码、验证码登录。 

 

一级菜单“电子合同”中包含二级菜单“企业认证”和“合同管理”。 

http://www.lygedi.com/ebooking


 

1.1. 企业认证 

企业需要在上上签平台上认证企业信息，该认证信息作为后续签订电子合

同的法律依据。 

用户登录到“电子合同-企业认证”菜单下，如下图所示： 

 

默认第一次进入时，企业未认证，点击“电子签约平台”下的“跳转链接”，

后系统会打开“上上签”注册页面。如下图所示： 



 

如果已经注册过上上签，可以使用上上签的账号和密码登录，没有注册过

企业用户的，点击“马上注册”，跳转至注册页面。 

 

点击“同意协议”后，进入注册页面，如下图所示： 



 

注意：该注册页面的账号为手机或者邮箱，该联系方式作为企业在上上签

平台的联系账号，可用于合同查看、签署、下载、作废等操作。为避免企业人员

流动造成的账号管理问题，建议您使用企业邮箱进行申请。 

点击注册后，会跳转到如下页面： 

 

注册完毕后，点击“认证为企业”按钮，进入企业实名认证页面，如下图



示： 

 

注意，此处实名认证必须上传真实企业营业执照复印件、法人身份证复印件。 

提交基本材料后，会进入提交认证材料页面，如下图示意： 



 

建议采用第四种方式认证，填写企业账号、开户行信息，点击确认，上上

签会向贵企业账号提交一笔 1 元以下汇款，系统显示如下： 

 



查询企业账号后，将此金额填写至“汇款金额”字段中，提交完成企业认证。 

认证后，返回口岸业务平台原“企业认证”页面，输入上上签平台的账号，

点击“现在绑定”，跳转至绑定页面。 

 

点击“获取验证码”，输入从上上签获取的验证码后，完成用户信息绑定。 

绑定后的页面如下图所示： 



 

1.2. 签章管理和成员管理 

首先到口岸业务平台 2.0，企业认证功能下，下载电子章，如图所示： 

 

点击“下载签章”按钮进行下载签章核实备用，若此处没有电子签章可以下

载或电子签章有误，下载企业签章采集表，将公司公章或者合同专用章扫描后在

“电子签章预处理”处上传，待技术人员处理完毕后，可到系统内点击“下载签

章”按钮下载。 

在企业认证菜单下，点击“电子签约平台”下的“跳转链接”，进入上上签

系统。 

登录后，点击右上角的“企业控制台”，如图所示 



 

1）签章管理 

在左侧印章管理-印章列表处维护企业印章，该印章将用于后续合同签订。 

 

点击“新增印章”，若有数量限制，提示“印章个数不足”，如下图所示，

可以点击“编辑”，然后在页面上上传新的电子章，点击“保存”即可。 



 

请注意，所上传的电子章图片应该是透明的底图。 

添加完电子章以后，点击“添加持有人”按钮，将签章权限分配给用户，用

户即可使用该电子章签订合同。 

 

2）成员管理 

在成员管理一栏，可以对公司内电子签约的用户进行修改。在这个功能下，

可以新增用户（新增的用户，上上签会发送验证码给用户的手机或者邮箱），用

户通过验证码引导认证后，方可使用上上签进行合同签署。 



 

对于需要删除的成员，可以先将该成员下的合同“一键转交”给新的成员，

然后再删除该成员。点击“一键转交”按钮，如下图示意： 

 

成员账号被删除后，将无法再次登录上上签平台进行合同管理，可以保证离

职人员不可继续使用上上签的合同签署功能，以确保企业的合法权益不受侵害。 



注意，必须完成上述操作，才能正常使用电子合同签订功能。 

1.3. 合同签订 

用户登录到“电子合同-合同管理”菜单下，如下图所示： 

 

选择需签订的合同，点击“签署”，跳转至合同签署页面 

 

点击“确认签署”，系统会向注册所用邮箱或者手机号号码发送短信，回

填验证码，完成签署，如下图所示： 



 

点击“确定”按钮，完成签署后，系统跳转至原合同管理页面。 

用户登录到“电子合同-合同管理”菜单下，选择一条记录，点击“下载”

按钮，即可下载当前合同内容的 pdf 文档，如下图所示： 

 



2. 常见问题 

1. Q:注册上上签系统需要费用吗？ 

A: 此次注册上上签没有费用，签订电子合同也没有费用。 

2. Q:签订合同必须使用上上签系统吗？ 

A:建议使用。首次注册完成后，以后无需注册与年检，可直接签订电子

口岸和外理公司电子合同。 

3. Q:企业认证必须进行吗？ 

A:是的，只有完成了企业认证的企业才能签订电子合同。 

4. Q:企业认证预留账号必须是邮箱吗？ 

A:建议使用企业邮箱，可避免因人员流动造成的电子签约平台账号外泄

风险。员工离职后，可登录电子签约平台转移合同、删除账号。 

电子签约平台系统也可以使用手机号码。 

签订合同必须使用验证码，因此该账号请务必保证通讯及时性。 

5. Q:我的账号没有“电子合同”及下属菜单怎么办？ 

A:联系 82389007 进行添加。 

6. Q:签约平台上，要求上传企业电子章，没有怎么办？ 

A:签约平台必须使用透明底图的电子章，可以在“电子合同”-“企业认

证”-页面“下载签章”处下载。 

7. Q:企业认证下，没有我司电子章或下载的电子章不是最新公章/合同章怎

么办？ 

A:若公司具备抠图能力，可自行抠图上传至上上签平台。如无法抠图，

请下载企业签章采集表，加盖公司公章或者合同专用章扫描后在“电子

签章预处理”处上传，待我司技术处理完毕后，企业登录口岸业务平台



后再次下载即可。 

8. Q:在企业认证页面，点击“跳转链接”没有打开新的页面怎么办？ 

A:浏览器可能限制了网页打开新的窗口，请检查浏览器“弹出窗口阻止

程序”，确保页面可以打开。 

 

 


