
供应商电子签章使用手册

供应商电子签章使用前提与说明：

1. 供应商已在平台注册并实名认证成功，即登录后供应商名称右边

显示“已实名”，如下图所示；

2. 电子合同已在“交我办”平台上审核通过，并且供应商联系人手

机（交我办流程中用户老师填写的，如下图所示）收到签章短信提醒

后方可进行合同电子签章。

3. 供应商电子签章有两种方式：

（1）使用 CA 电子签章签署（300 元/年，需要提前办理 CA 证书，一

般要 2-3 个工作日）。

（2）使用电子证书签署（20元/次，现签现用，无需提前办理）。

若一年内合同签署量不大，推荐使用电子证书签署。



供应商电子签章入口：

供应商登录上海交通大学招投标与政府采购办公室主页

（https://pboffice.sjtu.edu.cn/），右下角“数字化采购平台”—

—“供应商入口”进入，如下图所示。

进入上海交通大学供应商平台，使用之前注册过的账号登录，如

图所示。



账号登录后，进入供应商工作平台，点击“合同管理”（详见下

图），可看到通过学校初审的待签章合同。

后续签章操作请查看以下不同签章方式的操作说明。

一、使用 CA 电子章签署

二、使用电子证书签署



 

一、使用 CA 电子章签署 

1.供应商盖章 

1. 进入到合同签署页面，点击合同盖章 

 

2. 插入 UKey 

3. 签署方式选择使用 UKey 签署 



 

4. 输入 UKey 密码 

 

5. 密码验证完毕后，进入到阅读服务条款；阅读完毕后，点

击【同意并继续】 



 

6. 进入到 CA 签署指定签署人页面，填写签署人「姓名」「手

机」「身份证」「签署有效期」，点击【保存】 

 



2.供应商签字 

1. 盖章完毕后，可通过扫描签署页面二维码，或者点击被指

定签署人短信内链接进行继续签署 

 

 

2. 通过扫描二维码，或者点击短信链接，进入到签署页面 

  



3. 通过填写的被指定签署人手机，获取验证码，填入验证码，

点击【下一步】 

 

  



4. 进入到合同签署流程页面，点击【查看合同】 

 



5. 进入到查看合同页面，点击【手写签名】，进入签名页 

 

 

 

 



6. 点击【新建签名】，进入到手写签名页面，手写完成后，

点击【完成】 

 

 



7. 进入到签名确认页面，点击【确认签署】 

 

 



8. 进入到签署验证页面，输入验证码，点击【完成签署】 

 



二、使用电子证书签署 

1.供应商盖章 

1. 进入到合同签署页面，点击【合同盖章】 

 

2. 签署方式选择免 UKey 签署 

  



3. 进入到阅读服务条款；阅读完毕后，点击【同意并继续】 

 

4. 进入到指定签署人页面，填写签署人「姓名」「手机」「身

份证」「签署有效期」，点击【保存】 



 

 

5. 进入到供应商身份验证页面，输入验证码，完成验证 

 



2.供应商签字 

1. 盖章完毕后，可通过扫描签署页面二维码，或者点击被指

定签署人短信内链接进行继续签署 

 

  



2. 通过扫描二维码，或者点击短信链接，进入到签署页面 

 

3. 通过填写的被指定签署人手机，获取验证码，填入验证码，

点击【下一步】 

 

  



4. 进入到合同签署流程页面，点击【查看合同】 

 



5. 进入到查看合同页面，点击【手写签名】，进入到签名页

面 

  



6. 点击【新建签名】，进入到手写签名页面，手写完成后，

点击【完成】 

 

 



7. 进入到签名确认页面，点击【确认签署】 

 

 



8. 进入到签署验证页面，输入验证码，点击【完成签署】 

 


