数字证书及电子印章办理操作手册
1、 访问数字证书及电子印章办理网站
1. 访问数字证书及电子印章办理服务平台:www.fjdzyz.com，选择数字证书要使用的网站平台名称进行办理：
[image: ]
2. 首次办理，点击“快速注册”注册一个账号
[image: ]

2、 新办数字证书及电子印章
（1） 办理单位数字证书及电子印章
1. 选择新办：
[image: ]
2. 选择“单位用户”
[image: ]
3. [bookmark: _GoBack]下载单位数字证书申请表、单位电子印章申请表，如果授权经办人办理，需要多下载“授权委托书模板”，如果由法定代表人本人办理，无需下载“授权委托书模板”。

[image: ]
4. 需要准备的材料：
1)单位数字证书申请表（包含协议书）
2)单位电子印章申请表（包含协议书）
3)统一信用代码证（营业执照）复印件
4)经办人身份证复印件
5）授权委托书（授权经办人办理需提供）
6)转账回执单复印件（必须由公司账户对公转账）
备注：以上资料均需加盖公章

5. 填写办理信息
[image: ]

6. 选择“办理人角色”：
[image: ]
1　 授权经办人办理：根据中华人民共和国工业和信息化部（工信部）《电子认证业务规则规范》新规定需要经办人本人人脸认证，认证过程中需要上传加盖公章的授权委托书并完成公对公反向打款核验（在提交申请资料后的认证界面中，填写贵单位的对公账户信息，包含账户名称和开户行信息，由我司账户往申请单位账户打一笔0.2元以内的随机金额，公对公打款大概需要10-15分钟时间才能到款，请咨询贵单位的单位账户收到的打款金额填写在提交界面进行核验证，我司打款备注为：CA证书办理认证）（如果贵单位是政务部门、事业单位、学校等机构，没有独立对公账户，可填写上级单位账户信息或咨询客服如何填写）；
2　 法人代表人办理：根据中华人民共和国工业和信息化部（工信部）《电子认证业务规则规范》新规定需要法定代表人本人人脸认证，认证过程不用上传授权委托书和公对公反向打款核验。

7. 上传申请材料，点击“提交”
[image: ]

8. 确认单位办理信息后，点击“确定”继续提交
[image: ]
9. 点击“去认证”进行身份核验：
[image: ]
10. 跳转统一认证受理界面，点击“开始办理”
[image: ]

11. 由授权经办人办理时，需要上传加盖单位实体公章的“授权委托书”
[image: ]
12. 点击“获取二维码”手机扫描二维码进行经办人身份认证
[image: ]



13. 按认证提醒步骤进行人脸认证等认证操作
[image: 8f2182c2a56c5d2cef58d55ce3061a9]
14. 人脸认证完成后，回到电脑提交界面，输入贵单位对公账户信息（如由法定代表人办理，会跳过该步骤）
[image: ]
15. 填写贵单位对公账户上收到的打款备注为“CA证书办理认证”的金额，点击“验证金额”
[image: ]
16. 全部认证步骤完成后，点击“完成并继续”：
[image: ]
17. 手机扫描二维码进行数字证书使用协议书签署：

[image: ]
18. 签署完成后，点击“确认签签署”并提交：

[image: ]
19. 提交完成，等待人工审核
[image: ]

3、 办理个人数字证书及电子印章
1. 选择“个人用户”
[image: ]
2. 下载个人数字证书申请表和个人电子印章申请表
[image: ]
3. 填写申请表人本人信息
[image: ]
4. 上传申请材料，点击“提交”：
[image: ]

5. 点击“去认证”进行身份核验：
[image: ]
6. 跳转统一认证受理界面，点击“开始办理”


[image: ]
7. 点击“获取二维码”手机扫描维码进行申请人身份认证（如办理法人代表个人证书，需由法人代表本人进行人脸认证
[image: ]



8. 按认证提醒步骤进行人脸认证等认证操作
[image: 8f2182c2a56c5d2cef58d55ce3061a9]

9. 全部认证步骤完成后，点击“完成并继续”：
[image: ]
10. 签署完成后，点击“确认签签署”并提交：
[image: ]

11. 提交完成，等待人工审核

[image: ]
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