网证通数字证书及电子签章办理操作指南
【广东省政府采购智慧监管平台】
一【办理说明】
机构数字证书代表整个单位，内含电子印章，可做登录、加解密、盖章、签名等操作，具有法律效力，请一定要妥善保管。每个单位可以根据需要办理一个或多个机构数字证书。
二【办理流程】
1.第一种，新办申请：
①在线填写资料：
https://bpms.cnca.net/usercertservice/index.jsp?serviceId=560a9955b61a2150
②导出和下载打印申请表，盖章后扫描，并与页面提示的附件资料一并上传：

A.《数字证书及电子印章申请表》（需加盖公章）
B.《营业执照副本》（需加盖公章）
C.经办人身份证（需加盖公章）

③填写银行汇款信息（提前公对公转账至CA机构网证通）；

④带齐纸质资料和付款凭证前往前台办理/或者选择邮寄给CA机构网证通；

⑤网证通人员收到资料后，核对信息，把数字证书交付给用户并开具电子发票；

⑥完成。

【注意：无法公对公银行汇款的单位，只能选择到网证通前台现场办理，并且要带齐所需纸质资料和营业执照副本原件前往。】
2.第二种，已有机构数字证书，增加机构数字证书个数：
①在线填写资料：

https://bpms.cnca.net/usercertservice/index.jsp?serviceId=ade714e439fe58d2
②导出和下载打印申请表，盖章后扫描，并与页面提示的附件资料一并上传，过程中需插入原数字证书进行签名：

A.《数字证书及电子印章申请表》（需加盖公章）
B.《营业执照副本》（需加盖公章）
C.经办人身份证（需加盖公章）
③在线支付（这里不一定要公对公汇款），无须提交纸质材料，等待审核即可；

④网证通人员审核在线申请，核对信息，把数字证书邮寄给用户并开具电子发票；

⑤完成。

【注意：此办理方式须已有同名网证通有效数字证书进行签名，如果未有数字证书或者数字证书已过期，请按照上述第一种方式办理。】 

三【业务类型及所需材料介绍】
	业务类型
	办理方式及所需材料

	新申请
	新申请或者增加数字证书，请根据上述指引“二、办理流程”进入对应的在线申请页面，根据实际需要选择办理

	续期
	数字证书未过期，可以选择在线续期，无须提交任何资料：【网证通安全客户端】-【证书续期】

数字证书过期后只能选择现场或者邮寄办理方式，并提交以下材料:
1.《数字证书及电子印章申请表》（见本文附件）一式两份，须加盖公章（另：经办人签名处要手写签名）

2.《营业执照》副本复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

3.经办人身份证复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

4.原CA usbkey

备注：选择邮寄办理须提前公对公汇款，并提供汇款单复印件

	补办
（遗失/损坏）
	补办只能选择现场或者邮寄办理方式，并提交以下材料:
1.《数字证书及电子印章申请表》（见本文附件）一式两份，须加盖公章（另：经办人签名处要手写签名）

2.《营业执照》副本复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

3.经办人身份证复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

备注：选择邮寄办理须提前公对公汇款，并提供汇款单复印件

	变更
	变更只能选择现场或者邮寄办理方式，并提交以下材料:

1.《数字证书及电子印章申请表》（见本文附件）一式两份，须加盖公章（另：经办人签名处要手写签名）

2.《营业执照》副本复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

3.经办人身份证复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

4.工商局或其他政府单位颁发的单位变更记录凭证复印件一份，加盖公章

5.原数字证书 usbkey

	解锁
	驱动【网证通安全客户端】-【忘记密码】-【经办人获取手机验证码】自动解锁

数字证书经办人已变更的单位无法自动解锁，只能选择现场或者邮寄办理方式，并提交以下材料
1.《数字证书及电子印章申请表》（见本文附件）一式两份，须加盖公章（另：经办人签名处要手写签名）

2.《营业执照》副本复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

3.经办人身份证复印件一式一份，加盖公章（选择现场办理须同时带原件）

4.原数字证书 usbkey


四【汇款账户】
	汇款信息

	单位名称
	广东省电子商务认证有限公司

	开户银行
	中信银行广州花园支行

	银行账号
	7443 9001 8260 0096 874

	注意：要提前线下公对公转账。汇款单位必须是办理CA的单位，并且备注“办理广东政府采购CA”


五【数字证书办理咨询及服务支持联系方式】
1.数字证书服务单位
单位名称：广东省电子商务认证有限公司（简称网证通NETCA）
单位地址：广州市越秀区建设五马路一号德安大厦一楼大厅（办理前台）
2.邮寄办理地址

广东省电子商务认证有限公司（网证通） 蔡先生（收）4008301330

广州市越秀区建设五马路一号德安大厦一楼大厅
温馨提示：双程快递费由贵单位支付，不接受挂号信。
3.办理时间
星期一至星期五（节假日除外），上午9:00－12:00，下午14:00－17:00
4.联系方式
数字证书办理咨询、技术支持及售后服务QQ：4008301330
数字证书办理咨询、技术支持及售后服务热线：400-830-1330
六【数字证书及电子印章使用】
1.持有数字证书者请在【广东省政府采购智慧监管平台】下载安装数字证书及电子印章驱动；

2.安装成功后，插入CA，打开【广东省政府采购智慧监管平台】登录入口，点击“登录”；弹出数字证书密码框，输入密码（办理数字证书的时候会得到密码），即可成功登录。

七【附件】
《网证通数字证书及电子印章申请表》


[image: image1.emf]网证通  数字证书及电子印章申请表.docx


网通证数字证书及电子印章申请表

                             ——广东省政府采购智慧监管平台专用

[bookmark: _Toc39931800]申请业务类型

数字证书:          张,□新申请        年  □更新续期        年  

□变更    □注销    □补办      □解锁

[bookmark: _Toc39931801]申请单位基本资料

		[bookmark: _Toc39931802]机构名称：

		



		[bookmark: _Toc39931803]部门名称：

		[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc39931804]（以部门的名义申请机构证书时，需填写部门名称。）



		[bookmark: _Toc39931805]单位证件号码

[bookmark: _Toc39931806]（至少填其中一项）

		[bookmark: _Toc39931807]统一社会信用代码或营业执照号：

		



		

		[bookmark: _Toc39931808]其他单位证件号：

		



		[bookmark: _Toc39931809]单位联系电话；

		

		[bookmark: _Toc39931810]电子邮箱；

		

		[bookmark: _Toc39931811]邮编号码；

		



		[bookmark: _Toc39931812]单位法定住所:

		



		[bookmark: _Toc39931813]通信地址：

		





[bookmark: _Toc39931814]经办人资料

		[bookmark: _Toc39931815]姓    名：

		                        

		[bookmark: _Toc39931816]手机：

		                      

		[bookmark: _Toc39931817]电子邮件：

		                         



		[bookmark: _Toc39931818]身份证号：

		

		[bookmark: _Toc39931819]（请仔细校对身份证号码确保无误）





[bookmark: _Toc39931820]申请单位声明

本单位在此郑重声明：本单位授权上述经办人办理本单位数字证书，本单位保证所填写的内容和提交的证明材料真实、完整、有效。本单位已认真阅读并以在此申请表上盖章方式同意遵守广东省电子商务认证有限公司网站（www.cnca.net）发布的《网证通电子认证业务规则》（CPS）、《网证通电子认证服务协议》的各项内容，如有违反愿意承担由此引起的一切责任。

经办人签署：           申请单位盖章：               申请日期：     年    月   日





[bookmark: _Toc39931821]电子印章采集（油印适中，每枚印章采集三个样本）

		

		

		





[bookmark: _Toc39931822]受理审核（以下由证书受理员填写）



受理员：____________   受理时间：________年_____月____日____时    业务备注：_________________________



复核员：____________   受理点盖章：


