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1. [bookmark: _Toc19322]用户登录/注册
打开APP，用户需通过短信验证码的方式进行登录/注册。未注册用户会自动创建账号，账号即手机号。选择平台【青海能源集团数字招采平台】，进入首页。
[image: 264e9429d43104e1750474437bf7d1d][image: 4bdf48e924df4133093d0ddfdaaa0d4c][image: 7ce760dfcb7cd0b1d750b3bd315165d7]
2. [bookmark: _Toc15801][bookmark: _GoBack]证书申请
2.1 单位首次申请
A. 首页点【数字证书】，点【申请证书】，选择证书类型【单位证书】或【个人证书】以及办理期限。
[image: 2d2c9fb0775fc8e9943aa052d72e83f][image: 34f34874bf4150de889a14afd096d23]
B. 填写相关材料前，需要完成实名认证。实名认证支持银行卡和手机号。
注：银行卡认证需要确保当前手机号为该银行卡在银行预留的手机号；手机号认证需要确保改手机号为本人实名手机，亲情号等非实名手机号无法认证通过；实名认证过程需要完成人脸识别，请确保app已授权相机使用权限。
[image: ab8750c01c52e67e00886d4e7e40750][image: 00c72905e72bef7901321b544d5abb1][image: 26957c7bf7dc75732de5b654eae689d][image: 38c65856dc2d196a4debf662f00dd2e]
C. 若申请“单位证书”，实名认证成功后，填写申请人相关信息并上传相关申请材料。
[image: ][image: 60cfb586ae74866eff2dbc1d3c6d107][image: 60cfb586ae74866eff2dbc1d3c6d107][image: 27c9f77e8e66be1021770dc275ccc1f]
D. 信息确认无误后，点【提交订单】，等待客服审核。可在订单管理中查看申请进度。审核通过会发送短信提醒。若审核未通过，可在【未通过】中查看驳回原因。
注：个人证书无需人工审核，实名认证通过即可。单位证书申请需要审核公司相关材料。
[image: 9d10172bf9115ba328432576486433f][image: 992fea70efcd27638845bf9ea0f3e0b]











E. 用户收到短信提醒后，在【订单管理】-【待支付】中，点【支付】，完成线上付款。

[image: cc16ae35357cc32b61d63bc24f2af09][image: 8fff0ad4770d7c4c265c4e5e5e06c85]
F. 支付完成后，在底栏【证书】，点【下载】，设置证书密码后，完成移动数字证书下载。已在成功后，可查看证书信息。
[image: f0b342c756d7642f0c9bc45bfa32174][image: 868d7bb19173ea2dc9baf86eb56624b]
2.1 单位非首次申请
若单位已经申领过移动数字证书，需要申请多张的，无需重复上传审核材料等待审核。可联系首次申请数字证书的人员（默认证书管理员）。
A. 在【授权管理】中【单位成员授权】添加证书使用人或证书管理员。
B. 证书管理员可对其他成员进行授权。
C. 证书使用人无法对新成员授权，无授权管理权限。
D. 一个单位可以有多个证书管理员
E. 授权信息需要填写姓名、身份证、手机号
[image: 7ce760dfcb7cd0b1d750b3bd315165d7][image: 35db6ecf24563cdf778ea17dec538c9][image: 157ecc144823c5b9ff6f01337e553ee][image: 70208407ee65f24dd34401f25329588][image: ba21c66a896db6feeba3fc3792a963d]
F. 被授权的经办人登录后，在【证书】-【待申领的证书】中，可以直接申领该单位证书，完成身份认证后，可下载数字证书。
[image: 9a8682f9de853805da4a364c7841ff7][image: 5e2578e9e7ae12ebea32a61f88eaf44]
3. [bookmark: _Toc19481]印章申请
A. 申请印章前需要完成证书的申请，印章和证书绑定。
B. 主页【电子印章】-【企业章】，点【申请印章】申请对应的电子印章。
C. 申请印章需要选择关联的证书。
D. 选择证书后，需要选择【证书类型】，例如企业公章、合同章
E. 最后上传印章扫描件并提交。需确保印章在空白纸上加盖，确保清晰。
F. 提交后，生成一条印章记录，状态为待审核。

[image: d92266beb40acb0a5d884e7927f7c58][image: e2e639a597a36cc9f238308c36313a4][image: c71257caedbcb3034deb015e8ab5647]
[image: 2eec462d914fbaf8ee9423118049a85][image: ]
印章审核通过后，点【申领】进行下载，下载需要输入证书口令
[image: ][image: ][image: 3cfb676dbf230d07bb290f97ddcda68]
4. [bookmark: _Toc27824]开票
用户可在【我的订单】-【已完成】中选择已支付的订单，申请开票。
[image: e399f7cf2ce925999fa799b83c386ba][image: 63b79435f1511edf00de83de5f76b18]


5. [bookmark: _Toc274]证书延期
证书到期前3个月，可以申请进行延期
在证书列表点开即将到期的证书，在【证书管理】中，点【证书延期】，选择需要延期的期限（1年、2年、3年），输入证书密码，完成在线支付后，即可下载最新证书。
[image: 61d14be69155757d17b596a92d01bb8]
6. [bookmark: _Toc21389]证书变更
企业名称发生变更后，可在【证书管理】中点【证书变更】修改企业名称，申请变更需要上传相关资料进行审核，审核通过后，完成支付即可下载变更后的证书（同证书申请流程）。
注：证书变更后，该证书下绑定的印章即作废，需要重新申请！
[image: 61d14be69155757d17b596a92d01bb8][image: ]
7. [bookmark: _Toc4824]证书补办
移动数字证书保存在手机本地，用户卸载app或者更换手机，原证书失效，需要补办数字证书。点【补办】补办需要完成实名认证
[image: ]
8. [bookmark: _Toc20461]证书使用


用户在招投标平台或投标客户端选择移动证书方式进行登录、解密、签章等操作，会生成二维码，使用APP【扫码】，扫码成功后，选择证书并输入证书密码，即可完成相关业务操作。
[image: middle_img_v2_f54f251a-c8d1-431b-b089-bd6d02c4624g]
9. [bookmark: _Toc2622]使用记录
使用记录可以查看证书的扫码记录，方便企业对证书的使用情况进行有效监控和管理。
A. 在【主页】-【使用记录】中可查看证书的使用记录。
B. 使用记录包括证书下每次扫码的操作类型、使用者姓名、证书序列号、操作时间
C. 证书管理员可查看单位下所有用户的使用记录。证书使用人仅可查看自己的证书使用记录
[image: 7ce760dfcb7cd0b1d750b3bd315165d7][image: ]


10. [bookmark: _Toc8015]修改证书密码（忘记密码重置）
在【证书管理】中，用户可修改证书密码。忘记密码可以进行密码重置。
注：重置密码需要实名认证，确认用户身份。
[image: 61d14be69155757d17b596a92d01bb8][image: ][image: 998f079363a912819e5f20ba42f256a]
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