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1. [bookmark: _Toc22524]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: origin_img_v2_d4c3d046-64d1-4e6e-9a56-322b0465226g][image: origin_img_v2_08411ff0-4f6c-4ede-a672-b9694661ce5g]
2. [bookmark: _Toc15423]证书申请
2.1 个人证书申请
A. 点【申请证书】，选择证书类型-【个人证书】以及办理期限。
[image: 2d2c9fb0775fc8e9943aa052d72e83f][image: 34f34874bf4150de889a14afd096d23]
B. 完成服务告知确认、身份认证、订户协议确认

[image: C:/Users/admin/Desktop/截图/20260922-143936.jpg20260922-143936][image: 01c0e791-15af-4096-9a4a-f6c1f01e5314][image: 78bcc873-f822-4f03-84ca-d2f92d0fa63a]
C. 认证完成后，支付并下载证书
[image: b9b67e2f-0c38-444f-b6fb-0c189681a055][image: 9f36b515-7d0a-4135-97c6-00f63a9c90b8][image: c8ac46f6-f049-45d9-9019-3906148faea9][image: 17d77016-13f6-4128-b1c2-b3871a33a138]
2.2 机构证书申请

A. 填写订单信息
[image: C:/Users/admin/Desktop/截图/img_v3_0215p_2b8f2153-cfee-4ad4-a14c-c2880edbf8ag.jpgimg_v3_0215p_2b8f2153-cfee-4ad4-a14c-c2880edbf8ag][image: C:/Users/admin/Desktop/截图/QQ20260922-102211.pngQQ20260922-102211]
B. 完成服务告知确认，需要进行身份认证。
· 法定代表人本人办理的，建议选择法定代表人认证，无需人工审核。
· 受托人办理的（或法人四要素认证失败），只能选择受托人认证方式。需要上传受托书和营业执照扫描件，上海CA进行审核。
[image: C:/Users/admin/Desktop/截图/1.jpg1][image: C:/Users/admin/Desktop/截图/20260922-145731.jpg20260922-145731][image: C:/Users/admin/Desktop/截图/20260922-145922.jpg20260922-145922]

[image: 20260922-150024][image: 9b95026c-159e-452c-a89a-9bd3d14a6a9a][image: 91d39992-8c0d-42bd-b821-21b46161ccd2]


C. 认证通过后，在【订单管理】-【待支付】中，点【支付】，完成线上付款。

[image: 41429454-9e78-4d0b-b04a-52aa50a5ea9c][image: 8b63bee8a5e7bdff2415da79247d51f]
D. 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. 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。
F. 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。若证书已过期，请重新办理。
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），输入证书密码，提交延期申请。延期需要进行身份认证。
· 若距离该证书的上一次身份核验在3年内，验证证书口令后，可直接延期。
· 若距离该证书的上一次身份核验超过3年，需要重新进行身份认证，流程同新办。
[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，申请变更需要进行企业身份认证（流程同新办），认证通过后，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: C:/Users/admin/Desktop/截图/3ec083b7-fc6e-46b8-bc16-6e46d9cbe9b1.jpeg3ec083b7-fc6e-46b8-bc16-6e46d9cbe9b1][image: C:/Users/admin/Desktop/截图/bf28cdba-5751-41a2-9f6c-b1af8356e96d.jpegbf28cdba-5751-41a2-9f6c-b1af8356e96d]
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。补办需要进行企业身份认证（流程同新办），认证通过后，可补办一张新证书，原证书吊销。
[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: ][image: 05652fae-9ed9-43a7-9dc8-9b0d058297e6]
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]
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