中国金融认证中心（CFCA）CA证书和电子签章业务办理指南

一、办理方式及地点

1、窗口办理

办理地点：连云港市海州区凌州东路9号公共资源交易中心3号楼一楼CFCA窗口（1号、2号）

线上自助办理

新办：（1）请登录线上自助办理系统：http://lyg.ca369.cn/(工作时间内完成申请并付款，CA锁当日寄顺丰快递寄出，非工作日时间完成付款，CA锁次日寄出，CA证书默认登陆口令为：123456)

     （2）加手机微信18005133017咨询办理
延期：请下载并安装“CA投标助手”然后根据软件的提示进行延期操作，“CA投标助手”下载地址：http://lyg.ca369.cn/ *无需换锁，直接延期。
二、办理时间

上午8：30-12：00、下午14：30-18：00

三、联系方式

1、办理联系人:孙工，联系电话:18005133017（微信同号）

              耿工，联系电话17751872787 （微信同号）

   QQ1：236349699    QQ2：1531564100(新办、延期、变更都可加QQ远程操作)
2、咨询服务热线：400-166-2366

四、业务办理条件和类型

1、需要参与连云港市电子化招投标业务的投标人、代理公司等相关业务主体

2、办理类型：建设工程、政府采购、水利工程、医药采购、综合交易、东海县公共资源通用锁
业务办理材料

1、办理单位CA数字证书及电子签章业务（新办）

（1）单位营业执照副本复印件（加盖单位公章）

（2）数字证书和电子签章业务申请单（原件）

（3）法人授权委托书（原件）

（4）授权委托代理人身份证复印件（加盖单位公章）

（5）申请单位电子签章采集表

2、申请个人CA数字证书及电子签章业务（新办）

（1）申请人身份证复印件

（2）数字证书和电子签章业务申请单（原件）

如果委托他人办理还需提供：
（3）授权委托书（原件）

（4）授权委托代理人身份证复印件（加盖单位公章）

3、企业CA年审（延期）业务

（1）投标CA加密锁(现场延期)

（2）在线延期：请下载并安装“CA投标助手”然后根据软件的提示进行延期操作，“CA投标助手”下载地址：http://lyg.ca369.cn/，也可以添加QQ236349699或者联系电话18005133017发送在线延期助手，自助在线延期，发票电子发票！如延期途中遇到问题，可以联系孙工QQ236349699或者联系电话18005133017。
4、企业CA信息变更业务

（1）单位营业执照副本复印件（加盖单位公章）

（2）数字证书和电子签章业务申请单（原件）

（3）法人授权委托书（原件）

（4）企业电子签章采集表

（5）经办人身份证复印件（加盖单位公章）

（6）投标CA加密锁

（7）单位出具信息变更说明（加盖单位公章）

（8）远程变更：请准备好以上资料并发送扫描件至件QQ236349699进行远程变更
5、企业CA补办业务

（1）数字证书和电子签章业务申请单（原件加盖单位公章）

（2）单位出具的丢失说明（A4纸上打印盖公章）

（3）线上补办：请准备好以上资料并发送扫描件至QQ236349699进行线上补办
六、业务办理流程

1、到业务受理窗口或登陆网上办理系统提交业务办理相关材料；

2、受理人员进行资料审核，如审核未通过，将通知经办人，重新提交申请材料；

3、审核通过后，用户现场或网上缴纳相应费用；  

4、用户缴费后，业务办理人员开始签发数字证书和电子签章；

5、办理完成后，业务办理人员将会办好的CA锁当面交给经办人或根据申请表中所填邮寄地址快递给经办人。

七、办理依据

《关于开展建设工程电子化招投标工作的通知》(苏建招【2011】464号)文件

附件：

①数字证书和电子签章业务申请单

②电子签章采集表

③法人授权委托书

连云港公共资源交易行业CFCA数字证书和电子签章业务申请单

	基本

信息
	申请单位基本信息（办理单位CA数字证书及电子签章业务，请填写以下信息）

	
	单位全称
	

	
	单位地址
	

	
	单位证件类型
	□营业执照 □其他：
	单位证件号码
	

	
	申请单位法定代表人信息

	
	法定代表人姓名
	
	联系电话
	

	
	证件类型
	□身份证   □其他： 
	证件号码
	

	
	申请个人基本信息（办理个人CA数字证书及签名业务，请填写以下信息）

	
	姓名
	
	联系号码
	

	
	证件类型
	□身份证  □其他：
	证件号码
	

	
	单位名称
	

	经办人信息
	姓    名
	
	性    别
	□男   □女

	
	证件类型
	□身份证  □其他：
	证件号码
	

	
	手机号码
	
	固话电话
	

	
	邮    箱
	
	办理方式
	□现场   □邮寄

	
	邮寄地址和电话
	

	业务

类型
	□CA数字证书

□电子签章/签名
	□新办
	申请数量：  1   个 申请年限：  3   年

	
	
	□延期
	延期数量：  1   个 延期期限：  3   年

	
	
	□补办
	补办数量：  1   个

	
	
	□变更
	变更数量：  1   个 变更内容：

	
	
	□密码解锁
	解锁数量：  1   个

	
	
	特别提醒：在申请证书延期或变更业务时，如使用该证书操作过文件加密或已使用该证书投标且即将开标，请将文件解密后或投标项目完成后，再办理相应业务。

	申请单位/个人声明：
表内所填内容完全属实，提供的公章/签名是合法无误的，接受据此颁发的CA证书及电子签章。
我方已经认真阅读并同意接受《CFCA数字证书服务协议》、《CFCA电子认证业务规则（简称CPS）》（以上文件公布在http://www.cfca.com.cn上），同意这些文件内容构成我方与中金金融认证中心有限公司（简称CFCA）之间的权利义务约定。
数字证书签发后，我方将证书当面或邮寄给经办人，经办人从获得证书起，视为本单位/本人同意接受此证书。
	申请单位（公章）： 
	申请个人（签名）：

	
	经办人签名：

申请日期：      年   月   日

	业务受理人意见及签名
	
	受理日期
	     年   月   日  

	业务审核人意见及签名
	
	审核日期
	     年   月   日  

	备注
	


电子签章采集表

【为保证采集到最清晰的电子签章，请在下表方格内居中盖（签）二次，切勿压线，保持页面整洁】
	
	

	申请单位公章 1
	申请单位公章 2

	
	

	申请单位法定代表人私章1
	申请单位法定代表人私章2

	
	

	申请单位法定代表人手写签名1
	申请单位法定代表人手写签名2


备注：此表中的印章和签字仅限于采集电子签章信息使用，用于其他一律视为无效。

法人授权委托书
 
本授权委托书声明：本人         （姓名），系                         （单位名称）的法定代表人，现授权委托我单位的         （姓名）为我公司代理人，到贵单位办理 CA数字证书和电子签章 相关业务。代理人以我单位的名义办理，我均予以承认。
代理人无转委权，特此委托。
 
联 系 人：                  
联系电话：                 
单位名称：                                    （盖章）
法定代表人：                   （签章或签字）
授权委托代理人：                （签章或签字）
 
       年  月  日









