公共资源证书在线办理须知


[bookmark: _GoBack]一、线上新办公共资源证书流程
注册→登录→上传证件→工作人员预审证件通过→付款→邮寄纸质资料→审核纸质资料→纸质资料合格的制作证书和电子签章（副锁无章）→寄回数字证书（发票发送至邮箱）。
如果纸质资料合格，我们将在大约3个工作日左右（具体受理时效因业务量情况而定，不断变化）制作证书并用顺丰到付寄出。请根据实际情况选择是否要在线申请数字证书，建议着急使用证书的用户到现场办理，详情请致电我司客服，客服热线：400-800-1040。

二、特别说明
1.公共资源证书有主、副锁之分。主锁含有电子签章，副锁没有电子签章。
2.每个单位只允许办理一个含签章的主锁，其余皆为无章副锁。如果之前用户在我司已经办理过公共资源主锁，在线申请证书将只能申请副锁。为避免重复提交，请在申请证书之前，请先在单位内部了解清楚后再进行线上申请操作。
3.用户提交证书申请后，我司如果查询到用户是第一次申请公共资源证书，却选择了不含签章的证书，审核将无法通过，请删除申请重新选择包含签章再次提交。如果查询到用户之前申请过主锁，却选择了包含签章的主锁，审核也无法通过，需要删除申请重新选择不包含签章再次提交。请用户一定要及时登录系统关注审核情况，并根据退回原因进行修改申请或删除申请，然后重新提交证书申请。
4.数字证书预受理平台只能受理证书新制（即新办），不能受理证书补办和变更业务，补办、变更业务请到现场办理。
5. 只限普通机构用户申请新证书，其他类型用户请到现场办理。数字证书预受理平台只能受理已经取得统一社会信用代码证件且尚未注销单位的证书申请，没有获得证件的单位无法在线申请。监管单位等特殊类型请到现场办理，详情请致电我司客服，客服热线：400-800-1040。
6.公共资源证书只用于登录“江西省公共资源交易网”（不含国土交易系统） 、“江西省医药采购服务平台”中相关交易系统。
7.请务必根据使用需求选择证书项目。预审工作人员无法了解客户的证书使用需求。如果客户选择的证书项目错误，将导致证书无法使用。
8.申请证书必须通过法人核验且手机操作界面反馈结果为“认证成功”。法人核验方法流程在法人授权委托书中详细说明。请用户在法人核验成功后再上传资料提交申请。
9.申请证书前，请仔细阅读“用户手册”。点击登录上方的“帮助手册”，即可看到“用户手册”，地址：https://111.75.198.237:8882/help。
10.数字证书在线预管理系统登录地址， https://111.75.198.237:8882/。
11.在“数字证书在线预管理系统”选择“江西省公共资源交易（医药采购）”项目，根据提示进行申请操作。
12.数字证书办理方式有现场办理和在线办理两种方式。由于在线办理存在很多不确定因素，建议着急使用证书的用户到现场办理，现场办理的时效性更强。我司在全省十一个地市均设有现场证书业务受理点，受理点地址详情请点击链接查看：https://www.jxca.org.cn/art/2020/12/22/art_59881_3485161.html。现场办理资料要求请点击链接查看：https://www.jxca.org.cn/art/2017/7/20/art_59881_3485160.html。


三、上传资料说明
1.数字证书申请表
请一定要下载申请表模板，申请表内信息为系统自动生成，将表格打印并加盖单位公章原章，再用扫描仪扫描后上传。
请上传线上业务专用表格：《数字证书用户申请表》，请勿上传现场办理业务表格。
特别是申请时单位名称、信用代码、项目名称出现错误的用户，再次提交申请时，一定要重新下载申请表。
2.营业执照
请用营业执照副本原件复印清楚后，在空白区或非重要信息如经营范围处加盖单位公章原章，再用扫描仪扫描后上传。
营业执照复印件非常重要，请勿缩小复印。请勿提供手机软件扫描或手机照片打印，会导致图案变形扭曲。
3.经办人身份证
请用经办人身份证原件正反两面复印清楚后，在空白区或身份证反面图片处加单位公章原章，再用扫描仪扫描后上传。
4.法人授权委托书
请下载法人授权委托书模板，完整填写信息，委托书的有效期尽量长一些。填完打印，加盖公章原章和法人章原章或法人亲笔签名，再用扫描仪扫描后上传。
法人授权委托书中含法人核验说明。请法人本人完成法人核验，此授权书方可生效！法人核验的手机操作反馈结果界面显示“认证成功”后，再上传资料提交证书申请，否则将导致审核失败。

5.电子签章采集表
请下载签章采集表模板并打印，按项目印章要求在空白格内加盖公章原章、法人章原章或亲笔签字。法人章为红色方章。印章和签字请保持清晰，无杂质、底色。
所有资料上的印章请加盖原章，请勿提供打印复印章。公章不要压住关键信息，尽量盖在空白处。
证书寄回的邮寄地址一定要根据实际收件人情况填写，可以和公司地址不同。
系统里的订单状态为“正在审核”，表示此记录正在等待工作人员审核，但尚未审核。订单状态为“资料审核通过”，表示此记录已经通过审核通过，用户可以进行下一步付款操作。订单状态为“资料审核失败”，表示我司审核发现上传资料有问题，用户要根据退回原因进行修改或删除订单，然后重新提交申请。订单状态为“正在受理”，表示我司正在等待用户邮寄纸质资料，也可能是客户的资料有问题但又联系不上经办人所以无法制作证书。订单状态为“制证完成”，表示证书已制作完成。订单状态为“已发放”，表示证书已邮寄。

四、邮寄资料说明
公共资源项目证书邮寄纸质资料如下：
①数字证书用户申请表加盖公章原章（在上传证件页面点下载申请表打印盖章，并在左上角写明订单编号）；
②营业执照副本复印件加盖公章原章；
③经办人身份证正反两面复印件加盖公章原章；
④企业电子签章采集表原件；副锁无印章，无需提供签章采集表。（印模一定要清晰，包括公章、法人章内编号要每一位都非常清晰，否则无法制作。法人章为红色方章。印章要求红白分明，没有杂质和底色。）
⑤法人授权委托书加盖公章原章和法人章；
没有营业执照的单位请用其它含有统一社会信用代码的证件代替。如医疗机构请用医疗机构执业许可证代替，社会团体请用社会团体法人登记证书代替，事业单位请用事业单位法人证书代替，机关单位请用信用代码证书代替，等等。
营业执照和身份证请用原件直接复印并加盖公章原章，请勿缩小复印。请勿提供手机软件扫描或手机照片打印，会导致图案变形扭曲。
所有资料上的印章请加盖原章，请勿提供打印复印章。加盖公章时不要压住关键信息，尽量盖空白处。
纸质资料请在左上角用回形针夹住，勿装订。邮寄资料时请尽量选择顺丰快递或EMS，其他快递不上门送件且容易丢件。疫情期间，请选顺丰普通快递，其他快递送不进来！！！南昌寄件用户千万不要选择同城快送。

五、制作和发件说明
如果收到纸质资料合格，我们将在大约3个工作日左右（具体受理时效因业务量情况而定，不断变化）制作证书并用顺丰到付寄出。
如果收到纸质资料不合格，我们将电话通知补寄资料。请申请表上经办人接听南昌拨入电话。
证书制作完成后，用户登录“数字证书在线预管理系统”，可以查看订单，显示“制证完成”。证书邮寄后，订单状态为“已发放”。
请收件人关注顺丰公众号，一旦我司将证书寄出，收件人就能接收到顺丰发件的微信通知。
证书发票将在证书制作后3个工作日内发送至发票接收人邮箱。
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