附件2

青海省公共资源交易

平台CA数字证书办理指南 

设立依据

《电子招标投标办法》《电子招标投标系统技术规范》《中华人民共和国个人信息保护法》。

CA数字证书办理流程

（一）各市场主体拟办理CA数字证书前，需在“青海省电子招标投标公共服务平台”完成主体入库。

（二）省级综合评标专家库的评标专家可直接办理CA数字证书，未申请入库专家需先申请入库后方可办理CA数字证书（具体入库流程详见“青海省电子招标投标公共服务平台”“办事指南”“操作手册”栏的“青海省评标专家入库操作手册及专家库系统功能介绍”）。
（三）办理CA数字证书的各市场主体，认真阅读“青海省公共资源交易平台CA数字证书办理指南”后，自行下载所需办理事项的附件，完善所有信息内容盖章（评标专家签字即可）后办理CA数字证书。CA数字证书办理分现场办理和线上办理两种方式。

现场办理：按要求携带全部资料，到青海省政务服务监管局二楼五号、六号CA数字证书窗口办理。

线上办理：将全部资料完善并盖章（评标专家签字即可）后扫描上传至CA公司数字认证在线办理平台办理。

三、初次办理CA数字证书所需资料

（一）企业办理所需资料：（加盖公章）

1.法人授权委托书（下载）；

2.法人身份证复印件和被授权人身份证正反面复印件；

3.单位数字证书申请表（下载）；

4.签章采集表（下载）；

5.青海省公共资源交易数字证书服务责任书（下载）。

（二）个人（评标专家）办理所需资料：
1.办理人身份证复印件；

2.办理人身份证原件和复印件及被委托人身份证正反面复印件和个人业务办理委托书（下载）（如需委托代办必须具备）；

3.个人数字证书申请（续期）表（下载）；

4.签章采集表（下载）；

5.青海省公共资源交易数字证书服务责任书（下载）。

（三）主体入库信息审核通过后，申请单位将以上资料完善后盖章（评标专家签字即可），递交到青海省政务服务监管局二楼五号、六号CA数字证书窗口，递交资料后现场办理并领取CA数字证书或将资料扫描上传至CA公司数字认证在线办理平台（上传的所有资料为原件的彩色扫描件），工作人员网上核对资料无误后2个工作日内完成CA数字证书办理并以邮寄的方式寄出。

（四）注意事项：

现场办理CA数字证书续期、信息变更、密码解锁，需携带CA数字证书；CA数字证书信息变更、遗失补办、损坏补办所需资料同初次办理一致。

CA数字证书续期所需资料

（一）企业办理所需资料：（加盖公章）

1.法人授权委托书（下载）；

2.法人身份证复印件和被授权人身份证正反面复印件；

3.单位数字证书申请表（下载）；

（二）个人（评标专家）办理所需资料：
1.办理人身份证复印件；

2.办理人身份证原件和复印件及被委托人身份证正反面复印件和个人业务办理委托书（下载）（如需委托代办必须具备）；

3.个人数字证书申请（续期）表（下载）；

（三）申请单位在证书到期前30天内，将需要续期的CA数字证书和以上资料完善后盖章（评标专家签字即可），递交到青海省政务服务监管局二楼五号、六号CA数字证书窗口办理或申请单位在各CA公司数字认证在线办理平台在线续期。

（四）注意事项：

各市场主体如有参与项目招投标，且加密招投标文件已生成并上传交易平台，请勿在此阶段申请CA数字证书续期或者信息变更，否则会影响招投标。在招投标期间上传招投标文件后办理CA证书续期及信息变更的，招标人、招标（采购）代理机构必须撤回招标文件后重新上传；投标人必须在投标截止时间前撤回投标文件，并重新生成加密的投标文件上传。用户在招投标期间一律不得续期，变更证书，否则会导致无法解密标书，续期或变更证书的请提前办理，请在招投标空闲期间办理续期变更业务，如有正在招投标项目而未告知工作人员的，造成的一切后果请自行承担。 

CA数字证书吊销所需资料

（一）企业办理所需资料：（加盖公章）

1.法人授权委托书（下载）；

2.法人身份证复印件和被授权人身份证正反面复印件；

3.单位数字证书申请表（下载）；

4.CA数字证书吊销申请书（格式自拟）
（二）个人（评标专家）办理所需资料：
1.办理人身份证复印件；

2.办理人身份证原件和复印件及被委托人身份证正反面复印件和个人业务办理委托书（下载）（如需委托代办必须具备）；

3.个人数字证书申请（续期）表（下载）；

4.个人数字证书吊销申请书（格式自拟）
（三）注意事项：

CA数字证书和个人数字证书吊销申请书格式自拟，申请内容需包含公司名称（专家填写姓名），CA数字证书的介质号和证书号（可在现场填写）以及自愿申请字样。
六、CA数字证书服务及相关要求

申请单位只能申请1把主锁，若有业务需要的允许申请多把副锁。主锁具有电子签章功能（内含单位公章、法人章和手写签名），副锁内无电子签章功能，仅用于制作招投标电子文件和加密解密文件业务。

CA数字证书服务及签章服务期限为1年或2年（申请方可自主选择服务期）。

七、CA数字证书在线办理平台网址

1.北京数字证书在线办理平台网址

（单位专用）
https://help.bjca.cn/qhggzy/yqm/index.html
(评标专家专用)
https://help.bjca.cn/qhggzy/yqmzj/index.html 
2.湖北数字证书在线办理平台网址

https://old.hbca.org.cn:2443/qhztb_manage.jsp
八、联系方式及受理时间:

1.联系方式：

北京数字认证股份有限公司：0971-6138132

湖北省数字证书认证管理中心有限公司：0971-5115239
受理时间：周一至周五，上午9:00-12:00，下午13:00-17:00（节假日除外）

2.全国客服热线：

北京数字认证股份有限公司：4007001900

湖北省数字证书认证管理中心有限公司：4008708080

受理时间：7*24小时
3.技术支持QQ群：

1074970956（北京数字认证股份有限公司）

 980618660（湖北省数字证书认证管理中心有限公司） 

单位数字证书申请表
请如实填写本表，*为必填项。
证书办理类型
*证书业务类型：   □初次办理  □证书续期  □信息变更            □丢失补办 □损坏补办  □密码解锁  □证书吊销
*证书有效期： 
(1年    (2年    
申请单位资料
*单位名称：                                                           

*法定代表人：                              
*通信地址：                                                

*经办人姓名：                     *经办人手机：                  *电子邮箱：                       
*经办人证件名称：                 *证件号码：                                                
*证件1 工商营业工商营业执照注册号/统一社会信用代码：                                                  

Ш. 申请单位申明                         
	申请单位在此郑重声明：
1、本单位为申请数字证书而提供的资料完全真实、准确、完整，并授权上述经办人办理数字证书。本单位愿意承担由于提供的资料虚假、误导、重大遗漏而导致的一切后果。

2、本单位已认真阅读并完全理解《青海省公共资源交易数字证书服务责任书》中的各项规定。在此申请表上盖章即表明本单位确认并同意该服务协议的全部内容，接受该协议的约束，并在使用（所有证书业务类型）过程中始终有效。

3、本单位同意数字认证公司收集本单位所提交的上述信息，用于签发数字证书及相关用途。     

4. 若本单位申请的业务涉及“证书续期、补办或信息变更”，我司承诺此阶段无任何项目招投标，若后续因有项目而产生的损失，由本单位自行承担。     

5、若本单位申请的业务涉及“变更主体库信息但CA锁已停用”，此情况需优先申请新的CA锁。我司承诺新锁申请成功后会在第一时间完善主体库信息，等主体库审核通过后再参与项目招投标。若未按要求操作，后期出现问题由本单位自行承担。                      
	经办人签名：                   
申请单位（公章）：
   申请日期：       年     月     日


个人数字证书申请（续期）表

请如实填写本表，*为必填项。
① 填写完整的本表一份 (申请人签字)

②经办人身份证原件，复印件1份(经办人签字)，申请委托人有效身份证件和填写完整的《授权书》

I.申请人基本资料                      

*姓名：                                    *身份证件号码：                                

*联系电话：                             *申请人电子邮箱：                              

*通信地址：                                          *邮政编码：                      

*证书有效期： 
(1年    (2年
П.所在单位信息                       
*单位名称：                                               

单位电话：                                                

单位地址：                                                      邮政编码：                      

Ш.申请人申明                         
	申请人在此郑重声明：
1、本人为申请数字证书而提供的资料完全真实、准确、完整。本人愿意承担由于提供的资料虚假、误导、重大遗漏而导致的一切后果。

2、本人已认真阅读并完全理解《青海省公共资源交易数字证书服务责任书》中的各项规定。在此申请表上签字即表明本人确认并同意该服务协议的全部内容，接受该协议的约束，并在使用（所有证书业务类型）过程中始终有效。

3、本人同意证书办理完成后，将身份证号提供给省公共资源交易平台用于激活个人数字证书。

4、本人同意数字认证公司收集本人所提交的上述信息，用于签发数字证书及相关用途。     
	申请人签字：

申请日期：       年   月   日


CA数字证书法人授权委托书

我        （法人姓名），系            （单位名称）的法定代表人，现授权委托我单位的        （经办人姓名）为代理人，代理人身份证号码                      ，代理人以我的名义办理“数字证书及电子签章”相关事宜。
代理人在其权限范围内办理的数字证书相关业务，我司均予承认，由此在法律上产生的权利、义务均由委托人享有和承担。本授权有效期为此授权书签发之日起15天内有效，代理人无转委权。
授权人（法人手写签字）：            被授权人（经办人）：

                     填写公司名称（公章）
年  月  日

附：法人身份证复印件和经办人身份证复印件各一张（经办人身份证核原件）。

个人业务办理委托书

本人         （即委托人）现委托         （即被委托人），办理“数字证书及电子签章”相关事宜。
    本人（即委托人）确认：被委托人在办理“数字证书及电子签章”相关事宜过程中，所签署、提交的相关文件、材料均是无误、合法的，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。
委托人（签字）：                被委托人（签字）：

附：委托人身份证原件及复印件和被委托人身份证复印件各一张。（被委托人身份证核原件）
                                  年   月   日
签章采集表
	公章第一次采集
	公章第二次采集
	公章第三次采集

	
	
	

	法定代表人私章第一次采集
	法定代表人私章第二次采集
	法定代表人私章第三次采集

	
	
	

	法定代表人手写签名第一次采集
	法定代表人手写签名第二次采集
	法定代表人手写签名第三次采集

	
	
	


                        （此表仅用于办理电子签章业务） 
提示：

1、为了保证印模清晰度，盖章人分别在印模签署区盖3个印章，制作时，挑选效果最好的作为电子签章的印模。

2、个人（专家）签章（签名）采集，只需完成第三项手写签名采集。

青海省公共资源交易数字证书服务责任书

为了保障数字证书（以下简称证书）申请者的合法权利，保证证书的合法使用，证书申请者(以下简称申请方)和(北京数字认证股份有限公司/(湖北省数字证书认证管理中心有限公司（以下简称受理方）双方本着自愿平等的原则，达成以下条款，并共同遵守执行。

一、服务内容

受理方受理申请方的证书认证申请，为申请方提供证书办理、证书更新、丢失补办、损坏补办、信息变更、密码解锁、证书吊销等服务。

受理方发放的证书保证申请方在网络上身份的真实性、信息的保密性、信息传输过程中的完整性以及信息发送方的不可否认性，可用于网络中的验证身份、电子签名（签章）和信息加解密等。若申请方将其用于其他用途，受理方不承担相应责任。

二、服务期限及收费标准

证书认证服务及签章服务期限为一年或者二年。服务期满后，若申请方需继续使用证书及签章服务，则须在证书失效前30天以内向受理方提出证书续期请求，并缴纳续期费用。各项服务收费标准为：

初次办理：收费标准为260元/年，460元/二年。

证书续期：收费标准为200元/年，400元/二年。

证书变更统一社会信用代码和身份证号码：收费标准为260元/年，460元/二年。

丢失补办/损坏补办：

证书在有效期内，介质收费标准为60元；

证书已过有效期收费标准为260元/年，460元/二年。

密码解锁/证书吊销：不收费。

CA数字证书办理成功后不予退款。
三、双方权利和责任

1、申请方须确保提供给受理方的资料真实有效，若因申请方故意或过失提供不真实资料，导致所签发的证书失实，带来任何损失时，须由申请方承担一切责任。

2、申请方主要信息发生变化（名称、地址、电话、法人、统一社会信用代码等），或因某种原因需要终止使用证书等，应及时向受理方申请办理注销或变更手续。因未及时办理注销或变更等而造成的损失，由申请方自行承担。

3、申请方应当妥善保管所颁发的证书和介质保护密码，不得泄漏密码或将证书交付他人，否则因此而产生的风险及损失由申请方承担；如遇证书(介质)遗失或被窃、介质保护密码被窃等，应立即向受理方申请办理注销或补办手续。

4、证书的存储介质在保修期内出现故障，受理方负责及时维修和更换。但由于以下情况造成证书无法正常使用，受理方只负责恢复证书的正常使用，不承担由此造成的损失，并向申请方收取相应的费用：

（1）申请方操作人员误操作造成证书或介质损坏；

（2）申请方硬件及软件环境不能达到电子证书的使用要求，导致证书或介质损坏；

（3）因感染计算机病毒造成证书或介质损坏；

（4）申请方保管不当而导致证书存储介质遗失、损坏等；

（5）因不可抗力（如停电、自然灾害等原因）造成证书或介质损坏。

5、在证书服务有效期内，受理方不得无故终止对申请方的服务。申请方有权向受理方或证书的业务应用部门投诉受理方的服务质量，受理方对投诉的问题经查实确认后及时将处理结果通知申请方。

6、受理方不负责解决因网络运营商和业务应用系统终端服务器原因造成的使用问题。

7、受理方承诺在现有的技术下，由受理方签发的证书不会被伪造、篡改。如果发生申请方证书被篡改、伪造，一经确认，受理方承担相应的赔偿责任。

8、受理方盖章即表明，本单位确认并同意该服务协议的全部内容 接受该协议的约束，并在使用(所有证书业务类型)过程中始终有效。

9、依据个人信息保护法第四条，专家信息身份证号将用于系统数据推送以激活使用。

申请方声明：我已知晓并完全理解本责任书的内容，同意本责任书全部条款，并在之后的续期过程中始终有效。
申请单位法人本人签字（或个人申请人本人签字）并加盖公章：
委托代理人（经办人）签字：
年  月  日                                                                     
提交材料（所有资料需提供原件且禁止涂改）


1填写完整的证书申请表一份 (加盖公章)；


2提供经办人有效身份证件的原件及复印件一份（加盖公章）；


3提供CA数字证书法人授权书（加盖公章及法人手写签字）


4提供签章采集表


5提供青海省公共资源交易数字证书服务责任书（加盖公章及法人手写签字）













