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扫码下载APP
1.微信扫码
[image: QR 代码

描述已自动生成]
2.右上角选择浏览器打开
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]
3.下载适合自己手机的APP
[image: 图形用户界面, 应用程序, Teams

描述已自动生成]

1. [bookmark: _Toc16180]用户登录/注册
打开APP，用户需通过短信验证码的方式进行登录/注册。未注册用户会自动创建账号，账号即手机号。
[image: d6652d62b1f7d08e309de28722ecdf1]
2. [bookmark: _Toc15423]证书申请
A. 点【申请证书】，选择证书类型【单位证书】或【个人证书】以及办理期限。
[image: d1cbda53d4aaec5c185fd7a408f4842][image: 13d84e1020e1b5deeda4798492c33cd]
B. 填写相关材料前，需要完成实名认证。实名认证支持银行卡和手机号。
注：银行卡认证需要确保当前手机号为该银行卡在银行预留的手机号；手机号认证需要确保改手机号为本人实名手机，亲情号等非实名手机号无法认证通过；实名认证过程需要完成人脸识别，请确保app已授权相机使用权限。
[image: ab8750c01c52e67e00886d4e7e40750][image: 00c72905e72bef7901321b544d5abb1][image: 26957c7bf7dc75732de5b654eae689d][image: 38c65856dc2d196a4debf662f00dd2e]
C. 若申请“单位证书”，实名认证成功后，填写申请人相关信息并上传相关申请材料。
[image: ][image: ][image: 7a1030784281919e2726c075c1012e0]
D. 信息确认无误后，点【提交订单】，等待客服审核。可在订单管理中查看申请进度。审核通过会发送短信提醒。若审核未通过，可在【未通过】中查看驳回原因。
注：个人证书无需人工审核，实名认证通过即可。单位证书申请需要审核公司相关材料。
[image: 49c80e3e3b100fa07f1081c082e6761][image: b367967078f9319ef3dc754060660ba][image: 5554798248c81666bc0075af1c460f2]
E. 用户收到短信提醒后，在【订单管理】-【待支付】中，点【支付】，完成线上付款。
[image: 7ea238b0899e03509dd719b0250bb19][image: 8b63bee8a5e7bdff2415da79247d51f]



F. 支付完成后，在底栏【证书】，点【下载】，完成移动数字证书下载。已在成功后，可查看证书信息。
[image: 0a2dd3f5979234a08fb386ddaec981a][image: b4755cecf0aa6ce54648025e8a7536d]
3. [bookmark: _Toc2983]印章申请
3.1 单位印章申请
A. 申请印章前需要完成证书的申请。
B. 切换顶栏【企业章】，点【印章申请】申请对应的电子印章。
C. 申请印章需要选择关联的证书。
D. 选择证书后，需要选择【证书类型】，例如企业公章、合同章
E. 申请移动证书需要上传一下资料，请提前准备：
1） 单位证书申请表（加盖公章）详见附件一
2） 经办人身份证复印件（加盖公章）
3） 法定代表人身份证复印件（加盖公章）
4） 营业执照复印件（加盖公章）
F. 最后上传印章扫描件并提交。需确保印章在空白纸上加盖，确保清晰。
G. 提交后，生成一条印章记录，状态为待审核。

[image: 6debf7f4f54f54ed148f5584c3a6a3d][image: 24988dd8599d8e30a3deb8a763a0ff6][image: f561357c1064f9af1c1f07f2d151148]
[image: 2eec462d914fbaf8ee9423118049a85][image: ]
印章审核通过后，点【申领】进行下载，下载需要输入证书口令
[image: cfa8356a8398519c928e6939ad8e105][image: 3cfb676dbf230d07bb290f97ddcda68]
3.2 个人印章申请
个人印章可申请手写签名章或私章。若申请个人私章，建议采用自动生成的方式，免审核，app自动生成私章后，即可申领使用。
A. 申请印章前需要完成证书的申请。
B. 切换顶栏【个人章】，点【印章申请】申请对应的电子印章。
C. 申请印章需要选择关联的证书。
D. 选择证书后，需要选择【证书类型】，可以选择个人私章和个人手写签字
[image: a3657dc85b15ae008478b361b862a2b]
E. 选择个人私章（扫描上传），需要在空白纸上加盖个人私章上传审核。审核通过后方可下载。
F. 选择个人私章（自动生成），则自动生成个人私章，无需人工审核。
[image: middle_img_v2_6955c837-630c-40fb-b758-22682205912g]
G. 选择个人手写签名，则需要在签名板上采集手写签名。采集后提交等待人工审核。审核通过后，可领取印章。
[image: 00bb15023eae98af01f7b44d5ee7355]
H. 印章审核通过（自动生成）后，点【申领】进行下载，下载需要输入证书口令
4. [bookmark: _Toc14405]证书延期
证书到期前3个月，可以申请进行延期
在证书列表点开即将到期的证书，在【证书管理】中，点【证书延期】，选择需要延期的期限（1年、2年、3年），输入证书密码，完成在线支付后，即可下载最新证书。
[image: 微信图片_20220429152213]
5. [bookmark: _Toc22172]证书变更
企业名称发生变更后，可在【证书管理】中点【证书变更】修改企业名称，申请变更需要上传相关资料进行审核，审核通过后，完成支付即可下载变更后的证书。
注：证书变更后，该证书下绑定的印章即作废，需要重新申请！
[image: 微信图片_20220429152213][image: b92b97576361ee2a0abd83eae25ef3d]
6. [bookmark: _Toc28919]证书补办
移动数字证书保存在手机本地，用户卸载app或者更换手机，原证书失效，需要补办数字证书。点【补办】补办需要完成实名认证
[image: ]
7. [bookmark: _Toc23540]开票
用户可在【我的订单】-【已完成】中选择已支付的订单，申请开票。
[image: e399f7cf2ce925999fa799b83c386ba][image: 63b79435f1511edf00de83de5f76b18]
8. [bookmark: _Toc24130]证书使用


用户在招投标平台或投标客户端选择移动证书方式进行登录、解密、签章等操作，会生成二维码，使用APP【扫码】，扫码成功后，选择证书并输入证书密码，即可完成相关业务操作。
[image: 5009f1ca5113714e91495321caf8595][image: ]

9. [bookmark: _Toc31028]修改证书密码（忘记密码重置）
在【证书管理】中，用户可修改证书密码。忘记密码可以进行密码重置。
注：重置密码需要实名认证，确认用户身份。
[image: 微信图片_20220429152213][image: ][image: 4bb4a0e7f240fdbb66c4d16570b789e]



附件一：SHECA单位数字证书受理表
                      第一联  受理机构保存联          No(D)
	请选择服务类型，并在对应的栏目中打“√”：
	请选择证书种类，并在对应的栏目中打“√”：

	□ 证书申请                □证书更新             
□ 证书吊销                □其他
	□单位身份证书       □单位E-mail证书   
□单位代码签名证书   □其他

	单位基本信息:

	
申请单位名称：___________________________________单位性质: □企业   □事业
单位邮政地址：___________________________________邮政编码：□□□□□□
统一社会信用代码号：□□□□□□□□□□□□□□□□□□
组织机构代码证号：□□□□□□□□-□    其他证件号: _______________
办理人信息:
姓    名：____________ 身份证号码:_______________________ 
联系电话：____________ 传真：______________  电子邮箱地址: _____________________

	用户须知：

	· 用户在申请时，需携带以下证件的原件及复印件（复印件需加盖申请单位公章）。
事业单位：□组织机构代码证  □事业单位法人证书  □办理人身份证 □税务登记证
企业单位：□组织机构代码证  □企业营业执照    □办理人身份证 □税务登记证
· 在正式申请证书前请阅读本受理表所附《SHECA单位数字证书订户协议》。
· 证书的有效期从签发之日计算,证书有效期将签发该证书中。
· 申请单位在此郑重申明：以上所填信息及相关证明材料完全真实有效，接受据此颁发的数字证书，同意接受《SHECA单位数字证书订户协议》。本单位全权委托上述办理人处理数字证书服务申请的相关事宜。

申请单位盖章：______________                       日期:_______年____月_____日       

	55555555

	以下由受理点填写：

	●已审核申请人及办理人身份
●已核对受理表上填写的信息及相关证明材料
●已发放证书给用户
	密码信封序列号：
□□□□□□□□□□□□□□□

受理员：__________ 审核员：__________

日期：___年__月__日受理点盖章: ________
	上海CA中心
微信服务号:SHECAWX



传真:021-36393132                                服务热线:021-962600
支持邮箱:jy@sheca.com                            公司网址:https://www.sheca.com

SHECA单位数字证书订户协议

上海市数字证书认证中心有限公司（以下简称上海CA）是依法设立并续存的第三方电子认证服务机构。
在申请、接受或使用上海CA签发的SHECA单位数字证书之前，您必须先阅读本"SHECA单位数字证书订户协议"(以下称"订户协议")。若您不同意本订户协议全部或部分条款，请勿申请、接受或使用SHECA单位数字证书。
本协议将于您向上海CA递交申请并获得其审核批准后生效。
(1) SHECA单位数字证书是经上海CA签发的包含单位身份信息的数字证书，它用于标志企事业单位在进行信息交换、电子签名、电子政务、电子商务等网络活动中的身份。
(2) 在申请、接受证书及其相关服务前，证书申请者需要了解《SHECA电子认证业务规则》和与证书相关的义务及法律责任。《SHECA电子认证业务规则》公布在https://www.sheca.com
(3) 上海CA提供不同种类的证书，证书申请者应根据自己的需求自行选择证书种类或向上海CA咨询后选择。证书申请者应就数字证书的申请向上海CA交付相应的费用，除非上海CA以书面协议或者书面通知的形式予以豁免。
(4) 申请者应承诺在证书服务受理表中所填信息及提供的相关证明材料完全真实有效，并愿意承担由此带来的法律责任。
(5) 证书申请者的申请一旦获得批准，无论是否已经接受证书，证书申请者自动成为证书订户
(6) 申请证书代表申请机构及其经办人同意授权上海CA使用证书申请资料用于电子认证业务，并按照相关法律法规及监管要求妥善存储此类资料。申请证书即同意上海CA个人信息保护政策，具体请见官方网站：https://www.sheca.com。
(7) 证书订户必须确保其持有的证书用于申请时预定的目的。上海CA签发的各类证书，仅用于表明证书订户在申请证书时所要标识的身份，以及验证其使用该证书内包含的公钥所对应的私钥制作的签名。如果证书订户将该证书用于其他用途，SHECA将不承担任何由此产生的责任和义务
(8) 证书订户必须保证私钥的安全。上海CA并不承担因订户的私钥保存出现问题而带来的所有责任，除非订户能够合法的证明这种问题产生的主要责任在发证机构
(9) 一旦发生任何可能导致证书订户私钥安全性危机的情况，证书订户应立刻告知上海CA以及其授权的证书服务机构。如果证书订户明知私钥安全性出现问题而未及时告知上海CA以及其授权的证书服务机构，而给上海CA以及其授权的证书服务机构、其他订户、证书依赖方或者其它相关方造成损失的，该订户必须承担相应的赔偿责任
(10) 根据《中华人民共和国公司法》、《中华人民共和国电子签名法》和其他法律法规的规定，作为依法设立的第三方电子认证服务机构，上海CA在承担任何责任和义务时，只承担法律范围内的有限责任
(11) 上海CA的担保免责和赔偿责任详见《SHECA电子认证业务规则》。

传真：021-36393132
服务热线：021-962600
[image: ]支持邮箱：jy@sheca.com
服务网点查询：https://www.sheca.com




上海市数字证书认证中心有限公司
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