                                                        
[bookmark: _GoBack]CFCA海南运营中心办理数字证书所需材料
咨询电话：0898-66220038
政府机关、事业单位、国内企业、政府采购、招标代理机构或工程类单位等各类主体办理
一、办理数字证书相关材料
1.1、办理企业锁所需材料：
(1) 单位营业执照复印件（加盖公章）；
(2) 法人身份证复印件（加盖公章）；
(3) 经办人身份证复印件（加盖公章）；
(4) 机构证章申请表。


1.2、办理个人锁所需材料：
（个人锁指的是法人锁、个人锁、项目经理锁、造价师锁、建造师锁、监理师锁）
(1) 证章所属人的身份证复印件（加盖公章）；
(2) 经办人身份证复印件（加盖公章）；
(3) 个人证章申请表。


若办理的章为自己的，即提供自己的身份证复印件或原件，以及证章申请表即可
[bookmark: _Toc10659]二、线上数字证书办理指南
步骤一：注册、登录CFCA海南运营中心数字证书在线办理平台
（http://web.qqsoftware.cn/）
步骤二：完成个人实名认证（经办人实名认证）；
步骤三：选择办理业务类型：企业公章办理（新办、续期、变更、补办、注销）、个人印章办理（新办、续期、变更、补办、注销）；
步骤四：上传单位营业执照复印件（加盖公章）、机构或个人证章申请表（办理平台中下载或本指引手册中下载附件2、附件3），并填写收件信息，提交并支付；
步骤五：证章邮寄领取（当天申请当天顺丰邮寄）；

详细操作手册请参考 附件1、CFCA海南运营中心数字证书在线办理平台指引手册
线上咨询电话：0898-66220038

企业微信客服：[image: ]       微信： [image: ]

[bookmark: _Toc5966]三、数字证书及电子印章收费标准
	用户类型
	收费标准
	新办业务
	续期业务
	补办业务
	变更业务

	企业单位
	CA锁
	70元/个
	/
	70元/个
	/

	
	数字证书
	200元/年
	200元/年
	/
	免费

	
	电子印章
	150元/年
	150元/年
	/
	免费

	个人（法人、自然人、经办人）
	CA锁
	70元/个
	/
	70元/个
	/

	
	数字证书
	100元/年
	100元/年
	/
	免费

	
	电子印章
	150元/年
	150元/年
	/
	免费

	



[bookmark: _Toc6328]四、附件
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[bookmark: _Toc19779]一、线上办理说明

[bookmark: _Toc29741]1.1、办理流程图

[image: ]

备注：企业经办人需同时办理企业印章及法人签名印章。

[bookmark: _Toc12973]1.2、办理流程

[bookmark: _Toc30563]1.2.1、首页访问

经办人员访问CFCA证章办理首页链接：CFCA海南运营中心数字证书在线办理平台指引手册（http://web.qqsoftware.cn/）

[image: ]





[bookmark: _Toc6860]1.2.2、用户注册

经办人员于CFCA首页通过手机号码进行登录，登录时未注册手机验证后自动注册并登录：

[image: ]

[bookmark: _Toc17759]1.2.3、用户登录

完成用户登录后，经办人员可根据用户登录时的手机号码+密码、手机号码+验证码的方式登录CFCA平台：

[image: ]

[bookmark: _Toc2798]1.2.4、用户实名

经办人员登录CFCA平台点击实名认证，填写真实的个人信息后完成个人的实名认证：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143018/temp.pngtemp]



[bookmark: _Toc8025]1.2.5、印章申领

[bookmark: _Toc21507]1.2.5.1、企业印章申领

1、经办人员实名认证通过后，于首页中点击企业公章办理：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143117/temp.pngtemp]





2、 填写单位及法人信息，且准备上传加盖单位公章的营业执照扫描件：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143129/temp.pngtemp]

3、 选择印章证书使用年限，且下载---填写---盖章---扫描---上传印模采集表：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143139/temp.pngtemp]



4、 填写邮寄信息：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143150/temp.pngtemp]

5、 提交资料后，进入支付界面，于界面中确认填写信息，并完成支付：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143158/temp.pngtemp]

[bookmark: _Toc15536]1.2.5.2、个人印章申领

1、经办人员实名认证通过后，于首页中点击个人印章办理：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728143239/temp.pngtemp]

2、填写法人信息，且准备上传法人身份证正反面扫描件：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142350/temp.pngtemp]

3、选择印章证书使用年限，且下载---填写---盖章---扫描---上传印模采集表：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142329/temp.pngtemp]



4、填写邮寄信息：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142318/temp.pngtemp]

5、提交资料后，进入支付界面，于界面中确认填写信息，并完成支付：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142305/temp.pngtemp]

[bookmark: _Toc25473]1.2.6、订单审核

由CFCA平台方业务人员对订单信息进行审核。

[bookmark: _Toc31577]1.2.7、印章制作

由CFCA平台方业务人员根据订单信息进行印章制作。

[bookmark: _Toc21033]1.2.8、快递邮寄

由CFCA平台方业务人员根据订单邮寄信息进行邮寄。

[bookmark: _Toc29079]1.3、其他相关功能说明

[bookmark: _Toc17185]1.3.1、发票开具

1、于证章办理---订单列表中找到需开票订单，并点击申请开票：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142250/temp.pngtemp]



2、 填写开票相关信息后提交：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142237/temp.pngtemp]

3、 于订单列表中点击订单的查看开票，后下载电子发票：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142227/temp.pngtemp]



[bookmark: _Toc5630]1.3.2、印章续期

1、于证章办理---证章信息选择相关企业印章或个人印章，点击续期（注：印章过期时间不足60天才可进行续期）

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142158/temp.pngtemp]



2、选择续期年限点击提交续期：



[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142143/temp.pngtemp]



3、进入支付界面，完成付款：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142130/temp.pngtemp]

4、插入对应ukey点击立即续期，输入ukey密码即可完成续期：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142119/temp.pngtemp]



[bookmark: _Toc20715]1.3.3、印章变更

1、于证章办理---证章信息选择相关企业印章或个人印章，点击变更：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142110/temp.pngtemp]



2、上传加盖单位公章的营业执照扫描件，且下载---填写---盖章---扫描---上传印模采集表：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142100/temp.pngtemp]



3、上传后点击提交资料，并完成付款：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142045/temp.pngtemp]



4、付款后由CFCA平台方业务人员对订单信息进行审核；

5、审核通过后插入对应ukey点击立即变更，输入ukey密码即可完成变更：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142036/temp.pngtemp]

[bookmark: _Toc10187]1.3.4、印章补办

1、于证章办理---证章信息选择相关企业印章或个人印章，点击补办：



[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728144139/temp.pngtemp]



2、填写收件信息点击提交资料：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142017/temp.pngtemp]



3、完成付款，后由CFCA平台方业务人员对订单信息进行印章制作、快递邮寄：



[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728142008/temp.pngtemp]



[bookmark: _Toc26020]1.3.5、印章解锁

1、于证章办理---证章信息选择相关企业印章或个人印章，点击解锁：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141925/temp.pngtemp]



2、点击提交：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141901/temp.pngtemp]



3、完成付款：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141851/temp.pngtemp]



4、插入对应ukey点击立即解锁即可完成解锁：（解锁后ukey密码重置为123456）

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141840/temp.pngtemp]



[bookmark: _Toc6238]1.3.6、印章注销

1、于证章办理---证章信息选择相关企业印章或个人印章，点击注销：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141936/temp.pngtemp]



2、点击获取验证码，输入短信验证码点击确定即可完成注销：

[image: /Users/xiaojingxiang/Library/Containers/com.kingsoft.wpsoffice.mac/Data/tmp/photoeditapp/20250728141946/temp.pngtemp]
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[bookmark: _GoBack]机构证书及电子印章申请表

		业务类型

		新办          □续期          补办         □变更         解锁           □注销



		单位基本信息（带*为必填项）
单位名称（全称）*：                                     统一社会信用代码*：                              

单位法定地址*：                                 



		经办人信息（带*为必填项）

姓名*：                                           身份证号码*：                              

手机号码*：                                             邮箱地址*：                              



		电子印章采集（1、将印章盖在方框空白处，不能压线，必须清晰完整 2、续期、解锁、注销不需要采集）

		单位公章采集处（三个样本）



		 

		   

		 





申请单位委托申明

本单位授权上述经办人办理本单位数字证书，我单位承诺所填写的内容和提交的证明材料真实有效，并已认真阅读且同意接受《CFCA数字证书服务协议》所阐述的权利、义务及责任等条款，同时，本单位会妥善保管数字证书，本单位已认真阅读风险提示并知悉用途，如因本单位保管不善或使用不当而产生的相关法律责任都将由我单位承担。

单位公章：

														 申请日期：          年     月     日








[bookmark: _GoBack] 个人证书及电子印章申请表

		业务类型

		新办          续期          补办         □变更         解锁           □注销



		个人基本信息（带*为必填项）

姓     名*：                                        证 件 号 码*：                              

联 系 电 话*：                                      电 子 邮 箱*：                              



		经办人基本信息（带*为必填项）

  姓     名*：                                        证 件 号 码*：                              

联 系 电 话*：                                      电 子 邮 箱*：                              



		电子印章采集（1、将印章盖在方框空白处，不能压线，必须清晰完整 2、续期、解锁、注销不需要采集）

		个人章采集处（三个样本）



		

		

		





申请人委托申明

本人姓名：           身份证号码：                        ，现委托经办人：                  为本次数字证书及电子印章申请的代理人，代理人在其权限范围内签署的有关数字证书及电子印章申请文件，本人均予承认，由此在法律上产生的权利、义务均由委托人享有和承担。委托期限：自         年      月      日起至委托数字证书及电子印章申请事项办结，代理人不得转让委托权限。

本人承诺所填写的内容和提交的证明材料真实，并已认真阅读且同意接受《CFCA数字证书服务协议》的各项内容之规定，如有违反，愿意承担由此引起的一切后果及承担相关法律责任。



经办人签字：                                            申请人签字：

	申请日期：          年     月     日					 申请日期：          年     月     日








[bookmark: _GoBack]机构证书及电子印章申请表

		业务类型

		新办          □续期          补办         □变更         解锁           □注销



		单位基本信息（带*为必填项）
单位名称（全称）*：                                     统一社会信用代码*：                              

单位法定地址*：                                 



		经办人信息（带*为必填项）

姓名*：                                           身份证号码*：                              

手机号码*：                                             邮箱地址*：                              



		电子印章采集（1、将印章盖在方框空白处，不能压线，必须清晰完整 2、续期、解锁、注销不需要采集）

		单位公章采集处（三个样本）



		 

		   

		 





申请单位委托申明

本单位授权上述经办人办理本单位数字证书，我单位承诺所填写的内容和提交的证明材料真实有效，并已认真阅读且同意接受《CFCA数字证书服务协议》所阐述的权利、义务及责任等条款，同时，本单位会妥善保管数字证书，本单位已认真阅读风险提示并知悉用途，如因本单位保管不善或使用不当而产生的相关法律责任都将由我单位承担。

单位公章：

														 申请日期：          年     月     日
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[bookmark: _GoBack] 个人证书及电子印章申请表

		业务类型

		新办          续期          补办         □变更         解锁           □注销



		个人基本信息（带*为必填项）

姓     名*：                                        证 件 号 码*：                              

联 系 电 话*：                                      电 子 邮 箱*：                              



		经办人基本信息（带*为必填项）

  姓     名*：                                        证 件 号 码*：                              

联 系 电 话*：                                      电 子 邮 箱*：                              



		电子印章采集（1、将印章盖在方框空白处，不能压线，必须清晰完整 2、续期、解锁、注销不需要采集）

		个人章采集处（三个样本）



		

		

		





申请人委托申明

本人姓名：           身份证号码：                        ，现委托经办人：                  为本次数字证书及电子印章申请的代理人，代理人在其权限范围内签署的有关数字证书及电子印章申请文件，本人均予承认，由此在法律上产生的权利、义务均由委托人享有和承担。委托期限：自         年      月      日起至委托数字证书及电子印章申请事项办结，代理人不得转让委托权限。

本人承诺所填写的内容和提交的证明材料真实，并已认真阅读且同意接受《CFCA数字证书服务协议》的各项内容之规定，如有违反，愿意承担由此引起的一切后果及承担相关法律责任。



经办人签字：                                            申请人签字：

	申请日期：          年     月     日					 申请日期：          年     月     日
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