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1 用户端注册

输入访问地

址:https://liaocheng.cwca.com.cn:8026/userFront/#/cert/search，打开登

录页；

点击注册账户，进入注册页面。注：填写完整的正确的信息。

有两种注册类型，分别是自然人和机构/企业。

（1）自然人页面：
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页面如上。需要注意的事项如下：

1）姓名：输入正确的注册人姓名。

2）联系电话：系统会对联系电话的有效性进行校验，需要保证填写的联系

电话位数为 11 位，且符合手机号码规则。如输入“12440”“11111111111”
“11111111111111111111”（20 位），系统提示请输入合法手机号/电话号。

3）有效证件类型：可下拉选择居民身份证。

4）证件号码：系统将会对证件号码进行校验，选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号，当输入“123”“11111111111111111111”（20 位）

“123456789123456789”，系统提示请输入正确的身份证号。

5）所在行政区：正确选择用户所在行政区。

6）密码：密码有效性校验格式为包含数字、小写字母、大写字母，且长度

大于 8位。输入“123”“123456789”“a12345678”“A12345678”“Aa123”
均提示密码为数字、小写字母、大写字母，且长度大于 8位。

7）确认密码：输入与密码一样的密码。

信息全部正确填写，点击立即注册，用户信息注册成功，可使用已注册信

息登录，点击重置按钮，以上填写信息全部清空。

（2）机构/企业页面：
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页面如上。需要注意的事项如下：

1）机构名称：输入正确的机构注册名称。

2）统一社会信用代码：系统会对代码的有效性进行校验，需要保证填写的

代码位数为 18位。如输入“12440”“11111111111”“11111111111111111111”
（20位），系统提示请输入请输入 18位统一社会信信用代码。

4）行政区：正确选择企业/机构所在行政区。

5）联系电话：系统会对联系电话的有效性进行校验，需要保证填写的联系

电话位数为 11 位，且符合手机号码规则。如输入“12440”“11111111111”
“111111111111111111111”，系统提示请输入合法手机号/电话号。

6）法定代表人：依据营业执照据实填写法定代表人姓名。

7）密码：密码有效性校验格式为包含数字、小写字母、大写字母，且长度

大于 8位。输入“123”“123456789”“a'12345678”“A12345678”“Aa123”
均提示密码为数字、小写字母、大写字母，且长度大于 8位。

8）确认密码：输入与密码一样的密码。

信息全部正确填写，点击立即注册，用户信息注册成功，可使用已注册信

息登录，点击重置按钮，以上填写信息全部清空。

2 用户端登录

输入地址：

https://liaocheng.cwca.com.cn:8026/userFront/#/login?redirect=%2Finde

x，打开登录页；

输入账号 xxxxx，密码 xxxxxx
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点击登录，进入首页。可显示最新申请进度、最新通知内容、最新公告内容，

最近 10条通知清单；

注意：当用户为首次使用该系统，且使用终端未安装龙脉 Key 识别插件以及

签章插件时，首先参照本文档“5 控件下载”，下载安装相应的识别控件，进行

下面的操作，如安装后仍有环境问题，请拨打客服电话：4007-188588。

3 忘记密码

当用户已注册系统用户，在登录系统时，忘记用户密码时，可参照该功能进

行密码修改重置。
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（1）在用户登录页，选择忘记密码。

（2）打开忘记密码页面。

（3）填写修改信息

填写需要修改密码的用户名、与该用户绑定的手机号码、点击发送验证码获

取并正确填写验证码，输入新的用户密码，确认符合系统密码规则，重复输入确

认用户密码。

提交修改，当用户信息填写无误后，修改成功。可使用修改后的密码登录。

4 证书管理

4.1 证书申请

证书申请页面用于用户提交证书申请信息、资料文件上传、取 key方式等。
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以下是证书申请场景的详细说明。

服务类型 注释 注意

新办（替换）

首次申请西部 CA 锁或副锁

申请（江苏智慧 CA 锁即将

到期或已到期申请替换西

部 CA 锁）

更新证书

西部 CA 锁已到期或即将到

期，申请证书续期（请在西

部 CA 锁已到期或到期前 60
天内，申请更新续期）

请您确认当前申请的更新 USBkey
的硬件序列号等相关信息，必须是

近期没有提交过待开标的电子标书

或提交过电子标书但该标已结束

的，否则将导致该标段无法正常解

密电子标书文件，产生的后果自负！

如有疑问请您拨打客服电话

4007188588咨询

变更

企业单位名称或法人变更，

申请西部 CA 锁证书信息的

变更

1、请在变更前到个人信息-个人中

心里修改变更信息后再提交变更申

请。

2、请您确认当前申请的变更的

USBkey的硬件序列号等相关信息，

必须是近期没有提交过待开标的电

子标书或提交过电子标书但该标已

结束的，否则将导致该标段无法正

常解密电子标书文件，产生的后果

自负！如有疑问请您拨打客服电话

4007188588咨询

请您确认当前申请的丢失补办

USBkey的硬件序列号等相关信息，

必须是近期没有提交过待开标的电
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丢失补办 有效期内的西部 CA 锁丢失

后申请补办

子标书或提交过电子标书但该标已

结束的，否则将导致该标段无法正

常解密电子标书文件，产生的后果

自负！如有疑问请您拨打客服电话

4007188588咨询

变更+更新

西部 CA 锁已到期或即将到

期且企业单位名称或法人

有变更，申请 CA 锁证书信

息的变更和续期

1、请在变更前到个人信息-个人中

心里修改变更信息后再提交变更申

请。

2、请您确认当前申请的变更+更新

的 USBkey的硬件序列号等相关信

息，必须是近期没有提交过待开标

的电子标书或提交过电子标书但该

标已结束的，否则将导致该标段无

法正常解密电子标书文件，产生的

后果自负！如有疑问请您拨打客服

电话 4007188588咨询

更新+丢失补

办

丢失的已过期或即将过期

的西部 CA 锁，申请续期和

补办

请您确认当前申请的丢失补办

USBkey的硬件序列号等相关信息，

必须是近期没有提交过待开标的电

子标书或提交过电子标书但该标已

结束的，否则将导致该标段无法正

常解密电子标书文件，产生的后果

自负！如有疑问请您拨打客服电话

4007188588咨询

4.1.1 新办（替换）

适用场景：新用户申请证书、用户证书需要替换等场景。

4.1.1.1 证书信息填写

服务类型：选择新办（替换）。

证书年限：用户依据实际情况选择需要更新的时长。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做

有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。
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证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。

4.1.1.2 用户信息确认

该环节对证书申请信息进行确认，确认无误后，点击进入下一步选择填写取

key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确认无误点击下一步。

4.1.1.3 取 key方式

4.1.1.3.1 新办第一把锁（免费）

取 key方式有两种：邮寄-收方付、自取

1） 邮寄-收方付（发货地址为山东聊城）
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选择邮寄-收方付，到货收方付款。

需要在此页面填写收货人姓名、收货人电话、收货人详细地址、地址备注信

息等。

注意：1、为确保快递顺利送达，用户填写此页面信息需要自行核实，确保

无误后提交进行下一步。2、收到 CA 后进入自助办理系统，点击进度查询，点

击签收确认收货。

2） 自取（自取地址为山东聊城）

选择自取，填写取证人姓名、电话、身份证号后，按照取证地址取。

注意：为确保顺利取证，请据实填写取证人信息，需现场核对信息后取证。

4.1.1.3.2 新办第 N把锁（N≠1）收费

取 key方式有一种：邮寄-收方付（发货地址为宁夏银川）
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选择邮寄-收方付，到货收方付款。

需要在此页面填写收货人姓名、收货人电话、收货人详细地址、地址备注信

息等。

注意：1、为确保快递顺利送达，用户填写此页面信息需要自行核实，确保

无误后提交进行下一步。2、收到 CA 后进入自助办理系统，点击进度查询，点

击签收确认收货。

4.1.1.4 资料文件上传

资料文件上传步骤如下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信

用代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》

《公共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。
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其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，

扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。

《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：

确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.1.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。。



12

4.1.2 更新证书

适用场景：用户证书到期，Key在用户手中等场景。

4.1.2.1 证书信息填写

服务类型：选择更新证书。

证书年限：用户依据实际情况选择需要更新的时长。

更新用户列表：在操作终端插入需要更新证书的 Key，用户通过识别 KEY 按

钮，输入 KEY密码，查找并选择到需要更新的证书。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做

有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。

证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。
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4.1.2.2 用户信息确认

该环节对证书更新信息进行确认，确认无误后，点击进入下一步选择填写取

key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确认无误点击下一步。

4.1.2.3 取 key方式

页面如下，方式分为一种：自助

自助即用户自己在控件下载处下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击

审核通过的更新记录后面的制证按钮做证书的更新。
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4.1.2.4 资料文件上传

资料文件上传步骤下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信用

代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》《公

共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。

其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，

扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。

《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：
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确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.2.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。审核通过后，选择自助的用户，自

己在控件下载处下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击审核通过的更新记

录后面的制证按钮做证书的更新。

4.1.3 变更

适用场景：机构名称或法人信息只做变更，证书在有效期内，Key在用户手

中等场景。

注意：1、变更包括名称和法人变更，请在变更前到个人信息-个人中心里修改变更信

息后再提交变更申请。

2、查看已经办理的数字证书列表，请您确认当前申请的含变更（丢失补办）的 USBkey
的硬件序列号等相关信息（必须是近期没有提交过待开标的电子标书或提交过电子标书但

该标已结束的，否则将导致该标段无法正常解密电子标书文件，产生的后果自负！如有疑

问请您拨打客服电话 4007188588咨询。）
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4.1.3.1 证书信息填写

服务类型：选择变更。

更新用户列表：在操作终端插入需要更新证书的 Key，用户通过识别 KEY 按

钮，输入 KEY密码，查找并选择到需要更新的证书。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做

有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。

证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。

4.1.3.2 用户信息确认

该环节对上一步填写信息，即证书申请信息进行确认，确认无误后，点击进
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入下一步选择填写取 key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确

认无误点击下一步。

4.1.3.3 取 key方式

页面如下，方式分为一种：自助

自助即用户自己在控件下载处下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击

审核通过的变更记录后面的制证按钮做证书的变更。

4.1.3.4 资料文件上传

资料文件上传步骤下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信用

代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》《公

共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。

其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，
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扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。

《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：

确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.3.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。审核通过后，选择自助的用户，自

己在控件下载处下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击审核通过的变更记

录后面的制证按钮做证书的变更。
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4.1.4 丢失补办

适用场景：数字证书在有效期内，key丢失需补办等场景。

注意：查看已经办理的数字证书列表，请您确认当前申请的丢失补办 USBkey的硬件

序列号等相关信息，必须是近期没有提交过待开标的电子标书或提交过电子标书但该标已

结束的，否则将导致该标段无法正常解密电子标书文件，产生的后果自负！如有疑问请您

拨打客服电话 4007188588咨询。

4.1.4.1 证书信息填写

服务类型：选择丢失补办。

证书：用户通过选择证书按钮，查找并选择到需要丢失补办的证书。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做

有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。



20

证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。

4.1.4.2 用户信息确认

该环节对上一步填写信息，即证书申请信息进行确认，确认无误后，点击进

入下一步选择填写取 key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确

认无误点击下一步。

4.1.4.3 取 key方式

页面如上，方式分为两种：邮寄-收方付、自取。

1） 邮寄-收方付（发货地址为山东聊城）

选择邮寄-收方付，到货收方付款。

需要在此页面填写收货人姓名、收货人电话、收货人详细地址、地址备注信

息等。

注意：1、为确保快递顺利送达，用户填写此页面信息需要自行核实，确保

无误后提交进行下一步。2、收到 CA 后进入自助办理系统，点击进度查询，点

击签收确认收货。



21

2） 自取（自取地址为山东聊城）

选择自取，填写取证人姓名、电话、身份证号后，按照取证地址取。

注意：为确保顺利取证，请据实填写取证人信息，需现场核对信息后取证。

4.1.4.4 资料文件上传

资料文件上传步骤下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信用

代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》《公

共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。

其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，

扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。
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《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：

确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.4.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。

4.1.5 变更+更新

适用场景：用户证书到期，且机构名称或法人信息需要做变更，Key在用户

手中等场景。

注意：1、变更包括名称和法人变更，请在变更前到个人信息-个人中心里修改变更信

息后再提交变更申请。

2、查看已经办理的数字证书列表，请您确认当前申请的含变更（丢失补办）的 USBkey
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的硬件序列号等相关信息(必须是近期没有提交过待开标的电子标书或提交过电子标书但该

标已结束的，否则将导致该标段无法正常解密电子标书文件，产生的后果自负！如有疑问

请您拨打客服电话 4007188588咨询。）

4.1.5.1 证书信息填写

服务类型：选择变更+更新。

证书年限：用户依据实际情况选择需要变更+更新的时长。

更新用户列表：在操作终端插入需要更新证书的 Key，用户通过识别 KEY 按

钮，输入 KEY密码，查找并选择到需要更新的证书。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做

有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。

证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。
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4.1.5.2 用户信息确认

该环节对上一步填写信息，即证书申请信息进行确认，确认无误后，点击进

入下一步选择填写取 key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确

认无误点击下一步。

4.1.5.3 取 key方式

页面如下，方式分为一种：自助

自助即用户自己在控件下载处下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击

审核通过的更新+变更记录后面的制证按钮做证书的更新+变更。
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4.1.5.4 资料文件上传

资料文件上传步骤下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信用

代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》《公

共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。

其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，

扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。

《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：
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确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.5.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。审核通过后用户自己在控件下载处

下载安装好控件后插锁，在进度查询里点击审核通过的更新+变更记录后面的制

证按钮做证书的更新+变更。

4.1.6 更新+丢失补办

适用场景：用户证书到期，且 Key丢失等场景。

注意：查看已经办理的数字证书列表，请您确认当前申请的丢失补办 USBkey的硬件

序列号等相关信息，必须是近期没有提交过待开标的电子标书或提交过电子标书但该标已

结束的，否则将导致该标段无法正常解密电子标书文件，产生的后果自负！如有疑问请您

拨打客服电话 4007188588咨询。

4.1.6.1 证书信息填写

服务类型：选择更新+丢失补办。

证书年限：用户依据实际情况选择需要更新+丢失补办的时长。

证书：用户通过选择证书按钮，查找到需要更新+丢失补办的证书。

经办人姓名：证书信息经办人姓名。

经办人电话：证书信息经办人联系方式。系统会对联系电话的有效性进行校

验，需要保证填写的联系电话位数为 11位，且符合手机号码规则。

经办人证件号码：证书经办人的有效身份证件的证件号码。系统会对该项做
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有效性校验，选择护照，证件号码需 5位及以上，若选择居民身份证，证件号码

需 18位有效合法身份证号。

证书信息填写完成后，打开并阅读《用户责任声明》，阅读后无异议勾选“已

阅读用户责任声明”，点击立即申请，进入用户信息确认。

4.1.6.2 用户信息确认

该环节对上一步填写信息，即证书申请信息进行确认，确认无误后，点击进

入下一步选择填写取 key方式。若信息有误，返回上一步进行修改，修改后，确

认无误点击下一步。

4.1.6.3 取 key方式

4.1.6.3.1 更新+丢失补办首次申请的免费 CA锁

取 key方式有两种：邮寄-收方付、自取

1） 邮寄-收方付（发货地址为山东聊城）
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选择邮寄-收方付，到货收方付款。

需要在此页面填写收货人姓名、收货人电话、收货人详细地址、地址备注信

息等。

注意：1、为确保快递顺利送达，用户填写此页面信息需要自行核实，确保

无误后提交进行下一步。2、收到 CA 后进入自助办理系统，点击进度查询，点

击签收确认收货。

2） 自取（自取地址为山东聊城）

选择自取，填写取证人姓名、电话、身份证号后，按照取证地址取。

注意：为确保顺利取证，请据实填写取证人信息，需现场核对信息后取证。

4.1.6.3.2 更新+丢失补办非首次申请的免费 CA锁
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取 key方式有一种：邮寄-收方付（发货地址为宁夏银川）

选择邮寄-收方付，到货收方付款。

需要在此页面填写收货人姓名、收货人电话、收货人详细地址、地址备注信

息等。

注意：1、为确保快递顺利送达，用户填写此页面信息需要自行核实，确保

无误后提交进行下一步。2、收到 CA 后进入自助办理系统，点击进度查询，点

击签收确认收货。

4.1.6.4 资料文件上传

资料文件上传步骤下，需要申请人上传《数字证书申请单》《统一社会信用

代码副本或营业执照副本复印件》《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》《公
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共资源电子签章采集表》《经办人身份证复印件》《经办人授权委托书》。

其中，《数字证书申请单》，页面提供模板，下载后依据证书申请信息和企

业实际情况据实填写，填写完成检查无误后，打印由经办人签字，加盖企业公章，

扫描，点击上传扫描件至系统

《统一社会信用代码副本或营业执照副本复印件》，扫描统一社会信用代码

副本或营业执照副本，将扫描后的文件上传至系统。

《CWCA电子认证服务协议（打印红章）》，通过下载按钮下载协议模板，

使用彩色打印，阅读无异议，同意协议，经办人签字并扫描，扫描件上传至系统。

《公共资源电子签章采集表》，通过下载按钮下载采集表模板，将所需制章

的印章按要求加盖至合适位置，并请法人签字，加盖单位公章后，扫描文件上传

至系统。

《经办人身份证复印件》，上传经办人身份证件扫描件（正反面）。

《经办人授权委托书》，通过下载按钮委托书模板，填写基本信息后打印，

法人签字并加盖公章，上传扫描件至系统。

资料上传完成后的状态如下：

确认上传无误后，点击提交申请。

4.1.6.5 提交成功

资料文件上传，点击提交申请，系统跳转至提交成功页面，上方弹出提示框，

“您已成功提交证书申请，请继续完成支付”。

注意：只有当订单完成支付后，管理员才会对该订单进行审核。为保证证书

申请进度，请您申请订单后，及时到进度查询菜单下查看订单支付状态，若订单

支付状态为待支付，请点击立即支付完成本次申请订单的费用支付；若申请订

单状态为已支付状态，则只需要等待审核。。
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4.2 进度查询

点击左菜单栏证书申请，再点击进度查询，进入进度查询页面：

（1） 订单支付。

当订单创建后，在进度查询页面可查看订单的进度状态。

新创建的订单需要支付费用的，订单支付状态为待支付，审核状态为待审核。

此时可以查看订单快递信息，确认无误，并且确认购买证书时，点击立即支付，

弹出立即支付页面，进行信息确认--开票信息填写--扫码支付。成功后该笔订单

支付状态变为已支付，等待审核员审核通过后，审核状态为通过，开始进行制证。

制证成功后按照取 key方式获得证书。
1） 信息确认

确认证书申请时间无误后，选择下一步。
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2） 填写开票信息。

开票信息应准确，填写正确的购买方地址、购买方邮箱、购买方电话、购买

方开户行和购买方银行账号。

点击提交前，应再次核对开票信息的准确性，进入扫码支付页面；

支付成功，支付状态为已支付。

（2） 取消申请。

点击取消申请，系统弹出提示确认取消本次申请；
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（3） 点击查看。

选择一条数据，点击查看，弹出发票及快递信息，进行查看。

5 用户端个人信息

5.1 个人中心

点击左菜单栏个人信息，再点击个人中心，进入个人中心页面：

1）基本资料修改。

点击修改个人信息，进入修改信息页面。

可修改机构名称、联系电话、法定代表人。
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修改后确认无误点击提交修改，系统弹出您已成功修改个人信息。

2）修改密码。

点击修改密码，进入修改密码页面。

信息填写正确，点击保存，系统弹出修改成功。

信息填写有误，点击保存，系统弹出修改密码失败。



35

6 控件下载

控件下载用户可依据实际应用环境需求下载，key控件用于使用环境识别Key
（目前系统支持龙脉 Key），印章控件用于使用环境下加载印章插件，实现签章

写入功能，操作文档为用户提供系统操作说明，用户可查阅帮助快速上手系统，

提升办公效率。
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