江苏翔晟信息技术股份有限公司
数字证书及电子签章线下、线上办理指南
自治区公共资源交易平台+14地（州、市）公共资源交易平台已实现实体CA互通互认，请各市场主体办理数字证书时向办理机构明确用途为参与新疆各地州公共资源交易中心招投标。
一、申请须知
作为采购人、供应商、招标人、投标人、招标代理等参与新疆自治区公共资源交易中心的市场主体均可办理。 
1.现由于全疆公共资源之间已实现CA互通，各市场主体在办理CA时可选择新疆自治区各地州任一公共资源办理CA即可实现全疆通用
2.用于新疆自治区公共资源交易中心的采购人、供应商、招标人、投标人、招标代理等需办理企业CA（包含企业公章、个人印章及手写签字)
3.分公司办理CA，请自行向招标代理核实分公司是否能进行招投标，如确定可以使用再提交申请办理CA
二、办理业务所需材料（见附件1《翔晟ca申请表及服务协议》）
1. 业务办理类型：新办、补办、变更。
单位营业执照复印件；
业务申请表、授权委托及诚信承诺书、服务协议；
法定代表人身份证复印件正反面；
经办人身份证复印件正反面；
变更证明（变更需要）
注：上述材料均需加盖公司鲜章

2. 业务办理类型：延期。
经办人身份证复印件正反面；
注：上述材料均需加盖公司鲜章

3. 业务办理类型：口令解锁。
单位营业执照复印件；
经办人身份证复印件正反面；
单位出具的口令解锁证明
注：上述材料均需加盖公司鲜章
三、办理流程
办理方式可选择全程现场办理或者在线办理。 
（一）现场办理
用户只需要携带相关办理资料，到我公司指定办理地点现场办理；地址、联系方式详见附件2：《新疆地区翔晟CA线下办理点一览表》
（2） 线上办理
用户通过新疆各地州的在线网址登陆在线办理服务平台，注册账号登录选择所需办理的业务类型（新办、延期、变更、补办），按照页面提示上传所需材料（申请资料中所有的章和签字必须是鲜章和手写签字），生成订单后等待工作人员审核，如材料审核无误，会在1-3个工作日邮寄（新办、补办）；延期业务用户需按照提示自行完成；变更业务需由工作人员审核完成之后，用户自行完成变更。
（双击以下图标，可预览相关操作手册）




       

[bookmark: _GoBack]四、开票方式
目前现场与线上业务可选择开取数电普票或者数电专票，根据用户预留邮箱推送下载链接；
数电发票在线领取方式：https://fapiao.share-sun.com/fapiao/，搜索发票抬头，选择发票下载。











附件1：《翔晟ca申请表及服务协议》
“数字证书与电子签章”业务申请表
申请日期：    年  月  日
	项目名称
	XXX公共资源交易中心  项目

	办理业务
	数字证书 电子签章    
	新办  □补办  变更  □其他                 

	申请主体
	企业锁   个人锁
	印章类型
	扫描章

	办理套数
	    套
	办理年限
	     年（一、二、三年任选）

	企业CA锁
（企业申请填写）
	单位名称
	

	
	统一信用代码证号
	

	
	单位地址
	

	
个人CA锁
（个人申请填写）
     


经办人信息
	申请人姓名
	

	
	申请人身份证号码
	

	
	申请人家庭住址
	

	
	经办人姓名
	
	电话
	

	
	经办人身份证号码
	
	经办人邮箱
	

	价格标准
	 新办单位证书：800元/年/个      新办个人证书：300元/年/个
□ 年检单位证书：500元/年/个      年检个人证书：300元/年/个 
□ 补办：50元/个                 变更：  免费  
 本单位/本人确认已知悉以上业务价格
           经办人签字：                        单位盖章：

	签章采集表
（做到不重叠、不压线、不压字）
	企业公章                        法人方章                         法人亲笔签字



法人授权委托及诚信承诺书

本授权委托书声明：我系                              （委托方名称）的法定代表人。
一、授权内容：
现授权委托         （姓名）为我方代理人，身份证号码                         前来办理：
	授权事项
	授权内容

	办理    XXX公共资源交易中心   主体信息库（以下简称“主体库”）信息审核
	新增入库
□资料变更

	办理数字证书及电子签章
	新办  □变更
□年审  □补发


代理人办理的上述事宜我均予以承认，特此委托。
代理人无转委权。
二、法定代表人承诺：
（一）我方自愿加入主体库，并知晓该项服务交易中心不收取任何费用。数字证书及电子签章介质由依法设立的电子认证服务机构提供并收取相关费用。
（二）我方承诺在办理授权事宜过程中，所签署、提交的相关文件、材料无误、合法的。
（三）为维护市场公平竞争，营造诚实守信的公共资源交易环境，自愿将我方由于公共资源交易的相关信息提交至主体库，并允许在与之互联互通的各公共资源交易平台网站对外发布。具体承诺如下：
（1）我方对所提交的单位、从业人员基本信息、资质和资格、业绩、信誉、审批文件等所有资料，均合法、真实、准确、有效，无任何伪造、修改、虚假成份，并对所提供资料的真实性负责；
（2）我方主体库提交的相关信息可供公共资源交易项目在资格审查、评审等交易环节运用和公示；
（3）同意公示我方主体库提交的相关信息并确保其无误、合法，如有问题自愿接受招标人或监管部门的处罚。
（三）我方在参加  XXX公共资源交易中心  项目交易过程中严格遵守各项法律法规，做到诚实守信、廉洁自律，保证不参与围标串标、弄虚作假、骗取中标、干扰评标、违约毁约、行贿受贿等违法违纪行为，自觉维护公共资源交易市场良好秩序，如有违反自愿接受处罚。
（四）我方严格遵守即时信息公示规定，将认真、及时维护和更新主体库中与我方有关的内容，如未能及时维护和更新，自愿承担由此造成的一切不良后果。
（五）我方承诺已认真阅读了上述内容，并向我方相关人员作了宣传教育，不将我方或个人资质证明材料转借其他单位和个人。
若违反以上承诺，本公司愿意接受行为曝光，自愿退出所有   XXX公共资源交易中心    正在进行的项目交易、失去交易资格，承担违法违规造成的一切后果。
单位（自然人）名称（盖章）：
联系地址：
法定代表人（签字）：                            委托代理人（签字）：
联系电话：                                       联系电话：




委托人身份证有照片一面即可




法人身份证有照片一面即可


                                               

                   






服 务 协 议
尊敬的用户：
为了提高公共资源交易电子化的安全性和时效性，江苏翔晟信息技术股份有限公司（以下简称本公司）向您提供相关服务，根据《中华人民共和国招标投标法》、《中华人民共和国电子招投标法》《中华人民共和国电子签名法》，遵循自愿有偿、公平合理的原则，特制定本服务协议。
一、服务内容
用户向本公司申请办理的电子认证数字证书及电子签章用于标识机构在电子（网络）招投标过程中的机构身份，电子招投标系统可以根据该功能对其用途进行定义，并使用于授权和合法目的，不包括涉及违反国家法律、行业法规或危害国家安全的用途。
本公司提供用户所申请业务内容的相关产品及技术服务，并收取产品及技术服务费用，具体以《申请表》中客户勾选及填写内容为准。
二、责任和义务
（一）用户在本公司各受理点办理数字证书及电子签章时，应遵照各办理点的办理流程；
（二）用户在提供资料时，故意或过失提供不真实资料，签发证书错误，造成损失由用户承担；
（三）用户应妥善保存登录密码，不得泄露或交付他人，如因故意、过失导致他人知道或盗用、冒用、伪造或者篡改造成一切损失由用户承担；
（四）本公司根据相关法律规定向用户提供电子认证服务，本公司承诺，在现有的技术条件下签发的数字证书不会被伪造、篡改。
（五）根据《电子签名法》针对数字证书的要求，电子签名制作数据用于电子签名时，属于电子签名人专有，即一个数字证书对应一个电子签章。原则上单位的公章和法人的手写签名或印章要分开办理。如果用户自愿将法人的手写签名或印章放到单位锁里，不单独办理法人的数字证书，因此造成的法律纠纷或一切损失由用户承担。
四、有关免责
（一）由于不可抗力原因而暂停或终止全部或部分证书服务，我公司不承担赔偿责任；
（二）本公司在服务过程中，将执行安全操作流程，如果由于设备故障、网络中断等客观原因导致数字证书错误、延迟、中断或者无法签发，将为用户重新签发证书，但不承担赔偿责任。
（三）因用户自愿将法人的手写签名或印章和单位公章放到单位锁里，仅办理单位数字证书，因此造成的法律纠纷和一切损失由用户承担，我公司不承担任何责任。
五、证书吊销条款
用户有下列情形的，本公司有权直接吊销已签发的数字证书，且用户无权提出任何异议及赔偿：
（一）证书申请时提供不真实材料；
（二）没有按照规定缴纳证书费用；
（三）违反国家法律或其它规章制度不应签发数字证书的；
（四）有盗用、冒用、伪造或者篡改他人证书的；
（五）不履行安全电子业务应承担责任的。
六、附则
（一）本协议如有修订而涉及用户及注册机构权利、义务时，请关注http://www.share-sun.com.cn/ (翔晟公司官方网站)的相关通知。
（二）用户签署本协议，视同用户自愿接受本公司提供的数字证书及相关电子招投标服务，知悉《申请表》中相关产品及服务费用，用户应当完全履行本协议条款。
 （三）本协议履行过程中发生争议时，应当友好协商解决，协商不成的，应当向本公司所在地有管辖权的人民法院提起诉讼。
（四）客户确认已经认真阅读并完全理解本协议中的各项规定，在申请表上签名盖章即表明接受本协议的约束，本协议即时生效。        




 法人（签字）:         申请机构（盖章）:
                                                      
                    日    期    ：
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附件2：《新疆地区翔晟CA线下办理点一览表》
	地区
	交易中心
	互联互通
	办理点电话
	上下班时间
	驻点人员QQ
	驻点地址

	新疆维吾尔自治区
	乌鲁木齐
	新疆维吾尔自治区政务服务和公共资源交易中心
	公共资源互通
	文涛：17690707921
	（10:30-19:00）
	QQ：2821976697
	地址：乌市天山区新民路创天大厦2楼

	
	
	
	
	迪丽扎尔：17799736912
	(10:30--18:30)
	QQ：2577901455
	地址：乌鲁木齐市水磨沟区准噶尔街299号益民大厦主楼5楼自治区办事大厅第三方服务工作区

	
	
	乌鲁木齐市公共资源交易中心
	公共资源互通
	朱绍磊：0991-4184465
	(10:30--18:30)
	QQ：1012562326
	乌鲁木齐市水磨沟区准噶尔街299号益民大厦主楼5楼乌鲁木齐市办事大厅窗口

	
	阿勒泰
	阿勒泰地区公共资源交易中心
	公共资源互通
	生巴提·肯杰汗：0906-2195359
	（10:00-19:20）
	QQ：2154611758
	阿勒泰地区团结南路211号阿勒泰行政服务中心和公共资源交易中心2楼E14号窗口

	
	昌吉
	昌吉州政务服务和公共资源交易中心
	公共资源互通
	梁玉英：13369801578
	（10:05-19:00）
	QQ：1877725065
	昌吉州宁边西路与世纪大道交叉口州政务中心一楼进门右手边

	
	巴州
	巴音郭楞蒙古自治州政务服务和公共资源交易中心
	公共资源互通
	樊薇：15099222854
	（10:00-19:30）
	QQ：3085105701
	新疆巴音郭楞蒙古自治州库尔勒市索克巴格路住建大厦5楼交易中心

	
	喀什
	喀什地区公共资源交易中心
	公共资源互通
	陈湘湘：13150441724
	(10:00--19:00)
	QQ：1976718406
	喀什行政审批局二楼82号窗口

	
	和田
	和田地区行政服务和公共资源交易中心
	公共资源互通
	排则莱提：18139161650
	(10:10--18:40)
	QQ：3167521377
	和田地区和田市杭州大道78号和田地区行政服务和公共资源交易中心2楼136号窗口

	
	博州
	博州公共资源交易中心
	公共资源互通
	茹阿克：13209097129
	(10:00--18:45)
	QQ：2682962118
	博乐市锦绣路6号楼行政服务中心3楼大厅

	
	克州
	克孜勒苏柯尔克孜自治州政务服务和公共资源交易中心
	公共资源互通
	李显亮：13394908298
	(10:00--19:30)
	QQ：2964006429
	阿图什市友谊路新星花园小区11号楼一单元10层1003室

	
	阿克苏
	阿克苏公共资源交易中心
	公共资源互通
	王丽：0997-2510358
	(10:00--19:30)
	QQ：2263511369
	阿克苏地区迎宾路体育馆对面行政服务大厅三楼3B02窗口

	
	塔城
	塔城地区公共资源交易中心
	公共资源互通
	新疆翔晟各个驻点
	/
	QQ：2821976697
	(新疆翔晟各公共资源交易中心翔晟CA服务网点均可办理)

	
	吐鲁番
	吐鲁番市行政服务中心（市公共资源交易中心）
	公共资源互通
	杨瑞：18129257150
	(10:00--19:30)
	QQ：277061027
	吐鲁番市高昌区G312国道吐鲁番市政务中心三楼东厅
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1 系统简介


翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统，为您提供在线递交电子


签章（含数字证书）申请资料、在线支付费用并以邮寄的方式寄送发票的


功能，所有过程足不出户线上完成。


2 注意事项


为保证电子签章（含数字证书）申请顺利的完成，建议您使用以下的


操作系统及浏览器版本。


操作系统：


Microsoft Windows 8 32位/64位、


Microsoft Windows 8.1 32位/64位、


Microsoft Windows 10 32位/64位。


适用浏览器版本：


谷歌、Edge、火狐、360等主流浏览器。


整体的操作流程和申请新办流程一致，如果您之前已经操作或者熟悉


新办流程，就可以直接网站操作。







4 / 16


3 操作说明


3.1 注册登录系统


系统登录界面如下图所示，点击注册填写，选择填写对应注册的相关


信息。如果您已注册过本系统，直接使用手机号、密码登录即可，否则请


先注册后登录。


具体注册项如下图所示。
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3.2 在线补办


用户打开在线申请系统，登录成功后进入主页。


选择业务类型在线补办中企业补办或个人补办，进入补办申请页面。


如下图：
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如果您需要在线申请个人补办业务，您可以点击页面左侧菜单中【个


人补办】进行个人补办申请页面。


如果您需要查看已经申请过的订单信息，点击顶部菜单【个人中心】


菜单，【我的订单】下包括已支付订单和未支付订单，未支付订单可继续


前往支付。


【我的账户】提供当前账户基本信息查看以及修改登录密码的功能。
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3.2.1 填写申请


（1）企业补办


如果您要办理包含单位公章的电子签章（含数字证书），请在新办下


选择企业。


1）选择套餐


套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐价格。


2）填写企业信息


上传企业营业执照照片后，系统自动识别企业名称及统一社会信用代


码，用户可进行信息核对，继续选择用户类型。


3）填写法定代表人信息


上传法定代表人身份证正、反面照片，系统将自动识别法定代表人姓


名及身份证号。


4）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（用于接收订单审核通知）。


5）上传其他信息


根据提供的示例文档，上传《“数字证书与电子签章”业务申请表》、


《授权委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公


章）


（2）个人补办


如果您要办理包含个人的电子签名（含数字证书），请在新办下选择


个人。


1）选择套餐，套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐


价格。
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2）填写个人信息


上传个人身份证正、反面照片，系统将自动识别个人姓名及身份证号，


继续选择用户类型。


3）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（方便在申请信息及状态更新时及


时方便的通知到您）。


4）上传其他信息


根据提供的示例文档，《“数字证书与电子签章”业务申请表》、《授


权委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公章）。


3.2.2 确认订单


信息填写完毕后点击【下一步】按钮，页面跳转到订单确认页面。


完善订单信息页面，需要注意的地方：


（1）配送信息：可选择配送方式


1）选择快递及填写收件地址。如下图
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2）选择自提方式，显示自提地点、联系电话及自提点工作时间。


（2）发票信息：需要您填写开具发票所需信息，自行填写发票抬头如下


图所示。


填写完成后，确认各项申请信息是否正确，核对商品总价、配送费、


服务费等以及应付总额。
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3.2.3 支付订单


点击【去支付】,网页自动打开新页面跳转到支付网页，然后选择支


付宝进行支付，您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支付。


您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支付。


支付方式一：选择中金支付，点击【去支付】后，选择相应的银行进行付


款操作即可；
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支付方式二：选择支付宝，点击【去支付】后，您可选择扫码进行支付。


支付操作完成后回到系统中（如下图），若支付成功则点击【支付成


功】进入已支付订单页面，若未支付成功，则点击【支付失败】进入未支


付订单页面。
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3.2.4 支付成功


等待翔晟电子签章（含数字证书）公司为您制作数字证书 USB-Key 支


付成功后我们将立即为您的订单做业务办理，并且在付款成功后尽快将您


申请的数字证书 USB-Key 寄出，此时在您的订单中心中，此条订单状态标


记为“待收货订单”，如下图所示：


如果经业务人员审核您递交的申请材料存在错误，那么您的订单状态


将标记为“审核不通过”，如下图，需要点击【修改订单】，将正确的材
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料重新提交后，点击【下一步】即可。


3.2.5 USB_Key 领取


业务人员将您申请的电子签章（含数字证书）制作完成后，若配送方


式选择为快递，业务员将通过快递进行邮寄出去，此条订单状态将会标记


成“已完成”，如下图所示。


若配送方式为自提，则用户将收到自提通知，提醒用户前往自提点领


取下一步。
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3.3 我的订单


登录进入系统后点击顶部主菜单项【个人中心】，分别出现子菜单为


待支付订单、审核中订单、待处理订单、待收货订单。


选择菜单中的【待支付订单】查看当前未支付的订单的列表，若想删


除未支付订单的记录，则在对应记录后面点击【取消】按钮进行删除处理。







15 / 16


3.4 收货地址


如图所示，在【个人中心】下选择【收货地址】菜单，可以查看收货


地址管理。


可以对自己填写的地址进行新增、修改和删除。


3.5 我的账户


如图所示，在【我的账户】菜单下，可以查看【个人信息】和【修改


密码】。


【个人信息】中可以对账户填写的基本资料进行修改。
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【修改密码】中就是针对登录账户密码的修改，修改是必须填写准确


老的登录密码。


以上即翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统的相关介绍，如果


您在使用的过程中出现相关问题，可以致电客服热线联系反馈，感谢您的


配合！
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1 系统简介


翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统，为您提供在线递交电子


签章（含数字证书）申请资料、在线支付费用并以邮寄的方式寄送发票的


功能，所有过程足不出户线上完成。


2 注意事项


为保证电子签章（含数字证书）申请顺利的完成，建议您使用以下的


操作系统及浏览器版本。


操作系统：


Microsoft Windows 8 32位/64位、


Microsoft Windows 8.1 32位/64位、


Microsoft Windows 10 32位/64位。


适用浏览器版本：


谷歌、Edge、火狐、360等主流浏览器。


用户办理数字证书与电子签章所需资料


企业办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用，只需在


申请表里勾选所需办理业务即可，延期续费不需要资料)
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《“数字证书与电子签章”业务申请表》一份并加盖公章；


《授权委托及诚信承诺书》一份并签字盖章；


《服务协议》一份并签字盖章；


营业执照影印图片、法定代表人身份证图片、经办人身份证图片。


个人办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用只需在申


请表里勾选所需办理业务即可，延期续费不需要资料)


《“数字证书与电子签章”业务申请表》一份并加盖公章


《授权委托及诚信承诺书》一份并签字盖章；


《服务协议》一份并签字盖章；


申请人身份证图片、经办人身份证图片。


3 操作说明


3.1 注册登录系统


系统登录界面如下图所示，点击注册填写，选择填写对应注册的相关


信息。如果您已注册过本系统，直接使用手机号、密码登录即可，否则请


先注册后登录。
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具体注册项如下图所示。


注册成功后直接注册账户手机号、密码或者手机号验证码登录即可。


3.2 在线新办


用户打开在线申请系统，登录成功后进入主页。
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选择业务类型在线新办中企业新办或个人新办，进入新办申请页面。


如下图：


如果您需要在线申请个人新办业务，您可以点击页面左侧菜单中“新


办个人”进行个人新办申请页面页面。







7 / 16


如果您需要查看已经申请过的订单信息，点击顶部菜单【个人中心】


菜单，【我的订单】下包括已支付订单和未支付订单，未支付订单可继续


前往支付。


【我的账户】提供当前账户基本信息查看以及修改登录密码的功能。


3.2.1 填写申请


（1）企业新办


如果您要办理包含单位公章的电子签章（含数字证书），请在新办下


选择企业。


1）选择套餐


套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐价格。


2）填写企业信息


上传企业营业执照照片后，系统自动识别企业名称及统一社会信用代


码，用户可进行信息核对，继续选择用户类型。


3）填写法定代表人信息


上传法定代表人身份证正、反面照片，系统将自动识别法定代表人姓
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名及身份证号。


4）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（用于接收订单审核通知）。


5）上传其他信息


根据提供的示例文档，上传《“数字证书与电子签章”业务申请表》、


《授权委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公


章）


（2）个人新办


如果您要办理包含个人的电子签名（含数字证书），请在新办下选择


个人。


1）选择套餐，套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐


价格。


2）填写个人信息


上传个人身份证正、反面照片，系统将自动识别个人姓名及身份证号，


继续选择用户类型。


3）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（方便在申请信息及状态更新时及


时方便的通知到您）。


4）上传其他信息


根据提供的示例文档，《“数字证书与电子签章”业务申请表》、《授


权委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公章）。
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3.2.2 确认订单


信息填写完毕后点击“下一步”按钮，页面跳转到订单确认页面


完善订单信息页面，需要注意的地方：


（1）配送信息：可选择配送方式


1）选择快递及填写收件地址。如下图


2）选择自提方式，显示自提地点、联系电话及自提点工作时间。


（2）发票信息：需要您填写开具发票所需信息，自行填写发票抬头如下
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图所示。


填写完成后，确认各项申请信息是否正确，核对商品总价、配送费、


服务费等以及应付总额。


3.2.3 支付订单


确认无误后点击【去支付】,网页自动打开新页面跳转到支付网页，


然后选择支付宝进行支付，您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支付。
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支付方式一：选择中金支付，点击【去支付】后，选择相应的银行进行付


款操作即可；


支付方式二：选择支付宝，点击【去支付】后，您可选择扫码进行支付。


支付操作完成后回到系统中（如下图），若支付成功则点击【支付成


功】进入已支付订单页面，若未支付成功，则点击【支付失败】进入未支


付订单页面。
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3.2.4 支付成功


等待翔晟电子签章（含数字证书）公司为您制作数字证书 USB_Key 支


付成功后我们将立即为您的订单做业务办理，并且在付款成功后尽快将您


申请的数字证书 USB_Key 寄出，此时在您的订单中心中，此条订单状态标


记为“待收货订单”，如下图所示：


如果经业务人员审核您递交的申请材料存在错误，那么您的订单状态
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将标记为“审核不通过”，如下图，需要点击【修改订单】，将正确的材


料重新提交后，点击【下一步】即可。


3.2.5 USB_Key 领取


业务人员将您申请的电子签章（含数字证书）制作完成后，若配送方


式选择为快递，业务员将通过快递进行邮寄出去，此条订单状态将会标记


成“已完成”，如下图所示。
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若配送方式为自提，则用户将收到自提通知，提醒用户前往自提点领


取数字证书 USB_Key。


3.3 我的订单


登录进入系统后点击顶部主菜单项“个人中心”，分别出现子菜单为


待支付订单、审核中订单、待处理订单、待收货订单。


选择菜单中的【待支付订单】查看当前未支付的订单的列表，若想删


除未支付订单的记录，则在对应记录后面点击【取消】按钮进行删除处理。
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3.4 收货地址


如图所示，在【个人中心】下选择【收货地址】菜单，可以查看收货


地址管理。


可以对自己填写的地址进行新增、修改和删除。


3.5 我的账户


如图所示，在【我的账户】菜单下，可以查看【个人信息】和【修改


密码】。


【个人信息】中可以对账户填写的基本资料进行修改。
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【修改密码】中就是针对登录账户密码的修改，修改是必须填写准确


老的登录密码。


以上即翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统的相关介绍，如果


您在使用的过程中出现相关问题，可以致电客服热线联系反馈，感谢您的


配合！
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1 系统简介


翔晟电子签章在线申请系统，为您提供在线递交电子签章申请资料、


在线支付费用、在线下载电子发票的功能，所有过程足不出户线上完成。


2 注意事项


为保证电子签章申请顺利的完成，建议您使用以下的操作系统及浏览


器版本。


操作系统：


Microsoft Windows 8 32 位/64 位、


Microsoft Windows 8.1 32 位/64 位。


Microsoft Windows 10 32 位/64 位。


适用浏览器版本：


谷歌、Edge、火狐、360等主流浏览器。


3 操作说明


3.1 注册登录系统


系统登录界面如下图所示，点击注册填写，选择填写对应注册的相关


信息。如果您已注册过本系统，直接使用手机号、密码登录即可，否则请


先注册后登录。
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具体注册项如下图所示。


注册成功后直接注册账户手机号、密码或者手机号验证码登录即可。


3.2 在线延期


用户打开在线申请系统，登录成功后进入主页。
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3.2.1 在线延期准备


选择业务类型企业延期或个人延期，进入延期申请页面。


如图进入在线延期准备页面，首先点击【下载工具包】下载并安装工


具包，其次确保工具已经正确安装后，请插入需要进行电子签章延期的数


字证书 USB-Key,点击【下一步】按钮。
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3.2.2 填写延期申请


核对数字证书 USB-Key 序列号、用户名称是否吻合！


选择购买套餐，选择用户类型，填写经办人姓名、手机、邮箱后点击


下一步。


3.2.3 确认订单


完善订单信息页面：


发票信息：请准确填写发票抬头信息，开具的发票为：电子发票。


注：发票信息都是会显示在发票里面的,发票金额为交费的总金额。
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确认各项申请信息是否正确，并核对商品总价、服务费以及应付总


额。


3.2.4 支付订单


确认无误后点击【去支付】,网页自动打开新页面跳转到支付网页，


然后选择支付宝进行支付，您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支


付。
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支付方式一：选择中金支付，点击【去支付】后，选择相应的银行进行付


款操作即可；


支付方式二：选择支付宝，点击【去支付】后，您可选择扫码进行支付。


支付操作完成后回到系统中（如下图），若支付成功则点击【支付成


功】进入已支付订单页面，若未支付成功，则点击【支付失败】进入未支


付订单页面。
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3.2.5 延期更新


1 前往延期


支付成功后自动跳转到待处理订单，您会看到此条订单状态变成“待


处理”（如下图）。注：延期的订单是不需要审核，请按提示操作完即可


办理成功。
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点击当条订单的【立即延期】 ，可查看订单延期信息页面。


2 去延期


再点击【插锁延期】后，系统自动操作，如下图提示，确认当前锁无


开标项目后进行延期操作。


单击“确认”按钮后，弹框提示进行 PIN 码输入。
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PIN 码校验成功后，系统自动延期。


提醒：延期操作过程中请勿拔出数字证书 USB-KEY，延期过程会消耗


一定时间，请耐心等待切勿关闭浏览器！


4 注意事项


安装工具，请在延期准备页面下载。注意下载安装的时候关闭全部浏


览器，且拔出数字证书 USB-KEY。


5 常见问题


5.1 打不开支付页面


1）点击前往付款未跳转到支付页面


360 浏览器一般为网页插件拦截，仔细看网页地址栏处的提示，然后


重新点击打开支付页面
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2）IE8.0 版本浏览器打开支付页面后提示错误


可更换 360 浏览器后再重新打开支付页面


5.2 没收到发票问题


自助下载发票 https://fapiao.share-sun.com/fapiao/ （抬头是单


位名称，电话是填写发票信息时填写的号码，如未修改，默认是经办人的


手机号）


以上即翔晟电子签章在线申请系统的相关介绍，如果您在使用的过程


中出现相关问题，可以致电客服热线联系反馈，感谢您的配合！
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1 系统简介


翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统，为您提供在线递交电子


签章（含数字证书）申请资料、在线支付费用并在线变更的功能，所有过


程足不出户线上完成。


2 注意事项


为保证电子签章申请顺利的完成，建议您使用以下的操作系统及浏览


器版本。


操作系统：


Microsoft Windows 8 32 位/64 位、


Microsoft Windows 8.1 32 位/64 位。


Microsoft Windows 10 32 位/64 位。


适用浏览器版本：


谷歌、Edge、火狐、360等主流浏览器。


用户办理数字证书与电子签章所需资料


企业办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用，只需在


申请表里勾选所需办理业务即可，延期续费不需要资料)


《“数字证书与电子签章”业务申请表》一份并加盖公章；


《授权委托及诚信承诺书》一份并签字盖章；


《服务协议》一份并签字盖章；


营业执照影印图片、法定代表人身份证图片、经办人身份证图片。
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个人办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用只需在申


请表里勾选所需办理业务即可，延期续费不需要资料)


《“数字证书与电子签章”业务申请表》一份并加盖公章


《授权委托及诚信承诺书》一份并签字盖章；


《服务协议》一份并签字盖章；


申请人身份证图片、经办人身份证图片。


3 操作说明


3.1 注册登录系统


系统登录界面如下图所示，点击注册填写，选择填写对应注册的相关


信息。如果您已注册过本系统，直接使用手机号、密码登录即可，否则请


先注册后登录。


具体注册项如下图所示。
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注册成功后直接注册账户手机号、密码或者手机号验证码登录即可。


3.2 在线变更


用户打开在线申请系统，登录成功后进入主页。


3.2.1 在线变更准备


选择业务类型企业变更或个人变更，进入变更申请页面。
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如图进入在线变更准备页面，首先点击【下载工具包】下载并安装工


具包，其次确保工具已经正确安装后，请插入需要进行变更的数字证书


USB-Key,点击【下一步】按钮。


注意事项：请确保工具已经正确安装；请确认数字证书 USB-Key 是可


以正常使用，且证在有效期内。


3.2.1 填写变更申请


进入页面后，核对数字证书 USB-Key 序列号、用户名称是否吻合！


请准确填写变更后新的客户资料信息及填写经办人的相关资料和上


传申请材料。


（如果您需要查看已经申请过的订单信息进入【我的订单】菜单，【我的


订单】下包括已支付订单和未支付订单，未支付订单可继续前往支付。）
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下面将具体阐述填写信息及上传材料：


（1）企业变更


如果您要办理包含单位公章的电子签章（含数字证书），请在在线变


更下选择企业变更。


1）选择套餐


套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐价格。


2）填写企业信息


上传企业营业执照照片后，系统自动识别企业名称及统一社会信用代


码，用户可进行信息核对，继续选择用户类型。


3）填写法定代表人信息


上传法定代表人身份证正、反面照片，系统将自动识别法定代表人姓


名及身份证号。


4）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（用于接收订单审核通知）。


5）上传其他信息


根据提供的示例文档，上传《“数字证书与电子签章”业务申请表》、







8 / 15


《授权委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公章）


（2）个人变更


如果您要办理包含个人的电子签名（含数字证书），请在在线变更下


选择个人。


1）选择套餐，套餐包含办理锁类型（主锁或者副锁）、办理年限、套餐价


格。


2）填写个人信息


上传个人身份证正、反面照片，系统将自动识别个人姓名及身份证号，


继续选择用户类型。


3）填写经办人信息


上传经办人身份证正、反面照片，系统将自动识别经办人姓名及身份


证号后，继续填写经办人手机号、邮箱（方便在申请信息及状态更新时及


时方便的通知到您）。


4）上传其他信息


根据提供的示例文档，《“数字证书与电子签章”业务申请表》、《授权


委托及诚信承诺书》、《服务协议》（材料完成后需打印后加盖公章）。


3.2.2 确认订单


完善订单信息页面：


发票信息：请准确填写发票抬头信息，开具的发票为：电子发票。


注：发票信息都是会显示在发票里面的,发票金额为交费的总金额。
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确认各项申请信息是否正确，并显示商品总价、服务费、配送费等以


及应付总额。点击【去支付】，前往支付。


3.2.3 支付订单


确认无误后点击【去支付】按钮进行支付。网页自动打开新页面跳转


到支付网页，您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支付。


支付方式一：选择中金支付，点击【去支付】后，选择相应的银行进行付


款操作即可；
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支付方式二：选择支付宝，点击【去支付】后，您可选择扫码进行支付。


支付操作完成后回到系统中（如下图），若支付成功则点击【支付成


功】进入已支付订单页面，若未支付成功，则点击【支付失败】进入未支


付订单页面。
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3.2.4 等待审核


支付成功，等待翔晟电子签章（含数字证书）公司为您处理您的订单


支付成功后我们将立即为您的订单做业务办理，此时在您的已支付订


单列表中，此条订单状态标记为“审核中”，如下图所示：


3.2.5 处理变更


业务人员将您申请的电子签章（含数字证书）制作完成上传订单后，


此条订单状态将会标记成“待处理”，如下图所示，
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用户插入数字证书 USB-Key 点击【立即变更】按钮进行变更操作。进


入页面，请仔细核对数字证书 USB-Key 序列号、客户名称以及公章等信息


是否一致。核对后点击【插锁变更】按钮。


变更过程中会有页面如下提示，如下图提示，确认当前锁无开标项目


后进行变更操作。
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提醒：变更操作过程中请勿拔出数字证书 USB-Key，变更过程会消耗


一定时间，请耐心等待切勿关闭浏览器！


3.3 我的订单


登录进入系统后点击顶部主菜单项【个人中心】，分别出现子菜单为


待支付订单、审核中订单、待处理订单、待收货订单。


选择菜单中的【待支付订单】查看当前未支付的订单的列表，若想删


除未支付订单的记录，则在对应记录后面点击【取消】按钮进行删除处理。
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3.4 收货地址


如图所示，在【个人中心】下选择【收货地址】菜单，可以查看收货


地址管理。


可以对自己填写的地址进行新增、修改和删除。


3.5 我的账户


如图所示，在【我的账户】菜单下，可以查看【个人信息】和【修改


密码】。


【个人信息】中可以对账户填写的基本资料进行修改。
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【修改密码】中就是针对登录账户密码的修改，修改是必须填写准确


老的登录密码。


以上即翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统的相关介绍，如果


您在使用的过程中出现相关问题，可以致电客服热线联系反馈，感谢您的


配合！
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