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[bookmark: _Toc25096_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc29127][bookmark: _Toc21623][bookmark: _Toc5643000][bookmark: _Toc4383][bookmark: _Toc11665]一、办理须知
1、投标人须先在国家能源招标网（www.chnenergybidding.com.cn）完成供应商注册；CA数字证书在线办理平台（网址：http://chnenergybidding.cedex.cn）。 
（推荐使用IE浏览器（版本11以上）访问CA数字证书在线办理平台）
2、投标人全程只能用同一把密钥对同一个项目投标文件进行加密，解密，签名盖章等。同一个项目中两把密钥不能交替使用，否则报错。
[bookmark: _GoBack]3、订单需先在线交费，后办理办证书，本项目CFCA提供增值税普通电子发票。
4、全程只接受CA证书的在线申请办理（不支持邮箱、电话、QQ、现场），数字证书key办理周期约5个工作日。
5、本在线受理平台，提供办理过程中各个步骤在线进度、结果、发票查询，同时将办理结果实时自动发送邮件到投标人在线申请订单中的收件邮箱，请投标人重点关注邮箱动态与平台订单状态。
6、办理进度及结果
（1）提交订单完成、订单缴费成功、订单审核通过、订单制证完成、证书快递发出、电子发票开具、证书将要过期都有邮件通知，用户亦可在CA在线受理平台中通过订单查看办理进度与状态。
（2）订单审核：订单交费后的1个工作日内完成（交费前仔细确认订单填写信息是否有误！一旦交费无法更改信息！）。
（3）快递单号：审核通过后3个工作日内通过顺丰快递证书到申请表中的收件地址和收件人，同时发送电子邮件通知投标人快递单号，平台亦可查。
（4）电子发票开具：快递发出后10个工作日内，邮件发送投标人发票收件邮箱，平台亦可查询、下载。
7、KEY初始PIN码为：123456 密码输错次数不能超过10次。若超过10次，数字证书将锁死无法使用，投标人需登录CA在线受理平台申请解锁。
[bookmark: _Toc5643001][bookmark: _Toc32633][bookmark: _Toc5567][bookmark: _Toc491700934][bookmark: _Toc14806_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23036][bookmark: _Toc25860][bookmark: _Toc644]二、办理流程
1、 【注册】：投标人登录CA在线受理平台后，按邮箱注册
2、 【业务办理选项】：新办点击【我要办理CA证书】、到期点击【我要续期】、密钥被锁点击【我要解锁】、进度结果【查看我的订单】。
3、 【在线填写提交】：投标人在线填写申请信息、并在线上传4个加盖单位红色公章证明文件图片（营业执照、法人授权书、公司印章采集页、受理确认书）（图片格式.JPG.PNG.BMP，本文档最后三页有附带模版，可提前填写盖章并扫描）。
4、 【受理确认书生成】：订单付款后在CA在线受理平台【我的订单中】系统自动生成受理确认书，投标人打印该受理确认书，投标人必须加盖单位红色公章扫描，上传至订单中。
5、 【订单提交】：投标人付款前，请仔细核对填写信息是否错误！付款后无法更改信息！错误信息（税号、公司名称、开票信息）的申请会导致CA证书无法绑定、无法加密标书进行投标。
6、 【证书审核、制作、快递】：订单交费成功、且申请资料审核通过后，CFCA在2至3个工作日内完成投标人数字证书的制作。并顺丰快递投标人数字证书，一线城市1-2日，二线城市2日，偏远地区3-4日，若遇节假日同期顺延。
7、 【证书自查】：投标人收到证书后，请当日登录国家能源招标网www.chnenergybidding.com.cn投标人业务系统，
（1）查验证书、印章正常无误后，在“帮助中心”下载使用手册，并遵照手册完成其他操作。
（2）证书印章若有问题，请立刻联系CFCA客服热线。
(3)其他证书使用问题：请咨询010-58131370
8、 【电子发票下载】：投标人邮件下载获取增值税普通电子发票或登录CA在线受理平台中查看与下载发票。
[bookmark: _Toc4022][bookmark: _Toc24015_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc17489][bookmark: _Toc28647][bookmark: _Toc5643002][bookmark: _Toc13733][bookmark: _Toc28430]三、申请清单及要求
材料准备：投标人按照如下要求准备申请资料，签字并加盖公章后，将如下1套原件材料邮寄1份到CFCA。请仔细阅读本文档，据此办理。 
	序号
	资料名称
	要求
	份数
	备注

	1
	《营业执照原件彩色扫描》
	加盖公章原件及彩色扫描件（正本副本均可）
	1
	附件1

	2
	公章印章采集页
	公章原件及彩色扫描件，红色公章彩色扫描，确保章清晰完整，勿覆盖任何文字，扫描像素不能低于200像素！
	1
	附件2

	3
	法人代表授权书
	加盖公章原件及彩色扫描件，字迹清晰不可连笔字。
	1
	附件3

	4
	受理确认书
	订单提交并付款后从CA在线受理平台进行打印，盖公章并回传系统。
	1
	附件4

	5
	[bookmark: _Hlk5642335]付款凭证截图
	通过微信或支付宝扫码付款后，请截图打印，加盖公章。无须上传平台
	1
	附件5

	重要提示

	1. 我司只办理已付款的信息订单，无付款订单概不受理。
2. 公章必须是红色公章，提交非红色公章材料办理后导致无法投标其后果自负。
3. 为防止数字证书的丢失、损坏、失效而影响到正常的网上业务办理，建议投标人办理1主1备2个数字证书。投标人全程只能用同一把密钥对同一个项目投标文件进行加密，解密，签名盖章等。同一个项目中两把密钥不能交替使用，否则报错。
4. 盖公章的纸质证书申请资料1套（1-5项需邮寄）、电子版证书申请资料1-4项（上传CA在线受理平台附件1-4）。
5. 办理周期：证书审核制作（2天）、顺丰快递CA证书KEY（一线城市1-2日，二线城市2日，偏远地区3-4日），遇节假日则顺延。
6. CA证书KEY损坏与丢失：需重新申请交费办理。
7. CA证书续期、解锁：可登录CA在线受理平台点击【我要续期】、【我要解锁】进行交费在线更新证书、解锁。
8. 审核结果反馈：审核通过后系统将自动发送邮件到申请人邮箱中，申请人亦可登录平台查询订单的审核状态、进度等。
9. 热线咨询：400-862-8689，QQ咨询:3596126106


[bookmark: _Hlk506219809]
· 纸质申请资料邮寄地址
	收件地址

	公司名称
	 中金金融认证中心有限公司

	单位地址
	北京市西城区菜市口南大街平原里20-3

	邮编
	[bookmark: _Hlk508789779]100054

	收件人
	国家能源招标网项目组

	电话
	010-80864033（快递收发室电话，业务咨询请勿打）


[bookmark: _Toc507681094][bookmark: _Toc1044_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5643003][bookmark: _Toc14235][bookmark: _Toc22365][bookmark: _Toc18095][bookmark: _Toc7405][bookmark: _Toc7592]四、数字证书收费标准及支付方式
		项目
	CFCA数字证书服务费

	
	单价
	备注

	1. 首次
费用
	智能密码钥匙软件V3.0（ USB key）

	含电子签章、数字证书、USB KEY(书存储介质)、印章软件、CFCA负责邮递及售后维护服务。

	
	190元/套/1年
380元/套/2年
570元/套/3年
	可办理多套，每套有效期最长3年。

	2．其他
	□补发（丢失或损坏） 
□更新（证书到期续发）
	同新发手续办理，价格同上首次费用

	
	□吊销
	登录CA在线受理平台办理吊销申请，无须费用。

	备注 	
	1. 我方仅提供增值税普通电子发票


[bookmark: _Toc507681095]

支付方式
	CA平台在线付款方式
	到账时间
	付款注意事项

	快捷方式
	微信与支付宝扫码
	扫码付款及时到账
	推荐使用微信或支付宝扫码付款，方便快捷。

	
	个人网银在线付款
	1个工作日到账
	无


[bookmark: _Toc25304][bookmark: _Toc3029][bookmark: _Toc13847][bookmark: _Toc23470][bookmark: _Toc806_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc507681099][bookmark: _Toc15884][bookmark: _Toc5643004]五、发票获取
[bookmark: _Hlk491185254]发票获取方法：CA证书快递后10个工作日（节假日顺延）开出电子发票，系统会发送申请订单中预留邮箱，用户可登录邮箱查询下载与打印；亦可登录CA在线受理平台查询订单下载发票。
[bookmark: _Toc4689][bookmark: _Toc30459_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc4647][bookmark: _Toc30212][bookmark: _Toc6987][bookmark: _Toc6126][bookmark: _Toc507681100][bookmark: _Toc5643005][bookmark: _Hlk511204443]六、CFCA联系方式
如有疑问，敬请联系：
	联系方式
	工作时间
	号码

	邮件咨询
	5*8小时
	cscfca@qq.com

	热线咨询（白）
	6*12小时
8:30-20:30
	400-862-8689

	热线咨询（夜）
	7*12小时
20:30-8:30
	400-880-9888

	QQ咨询
	周一至周五9:00—17:00
	QQ：3596126106

	投诉
	周一至周五9:00—17:00
	17051009395
010-80864105


[bookmark: _4.3.2邮寄地址][bookmark: _3.3_汇款方式][bookmark: _附录1：《神华招标网投标人CFCA证书专用申请表》][bookmark: _4.3_汇款方式][bookmark: _Toc17131][bookmark: _Toc25422][bookmark: _Toc12536][bookmark: _Toc1958][bookmark: _Toc6061][bookmark: _Toc5643006][bookmark: _Toc13390_WPSOffice_Level1]附件1营业执照示例
[image: 三千联和（漳州）环保科技有限公司]
[bookmark: _Toc11792_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc6827][bookmark: _Toc16737][bookmark: _Toc509934061][bookmark: _Toc29353][bookmark: _Toc13977][bookmark: _Toc5643007][bookmark: _Toc507681103][bookmark: _Toc17948]附件2印章采集页
		请将单位公章(红色)印章加盖在以下方框内，高清扫描上传。
请用力加盖，确保印章完整、清晰、无遮盖 。
	






















[bookmark: _Toc481164312][bookmark: _Toc5643008][bookmark: _Toc29262][bookmark: _Toc507681102][bookmark: _Toc20272][bookmark: _Toc13567][bookmark: _Toc20168][bookmark: _Toc30472_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc509934060][bookmark: _Toc24946]附件3《法人代表授权书模板》
法人代表授权书
本授权书声明：总部设在（地址），（填写公司名称）公司（法人代表-即下面签字的授权人），代表本公司授权（被授权人-即下面签字的被授权人）身份证号码（     ）为本公司合法代理人，全权办理CFCA数字证书相关事宜。办理事项：
1、 应用项目（国家能源招标网）
2、 申请机构高级证书（几）个，有效期（几）年
本公司承认该代表所签署文件及提交公司文件的法律效力。
本授权书自签署日起90个工作日内有效，不可连笔字签名。
被授权人签名：	授权人签名：被授权人身份证反面
被授权人身份证正面










公司名称（公章）：                     日期：




国家能源招标网CFCA数字证书
[bookmark: _Toc20758][bookmark: _Toc11480_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5033][bookmark: _Toc29400]在线申请受理服务平台使用说明
（2019-4-8  400热线用户正式版-1）
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【特别注意】：
用户打开浏览器，输入网址http://chnenergybidding.cedex.cn，点击注册按钮，注册账户登陆。
申请人信息需将营业执照、授权书、单位印章按要求上传清晰完整原件扫描件（否则不予受理），进行填写与选择。（*必填）
请将1.公司公章采集页原件2.授权书原件3.受理确认表（提交订单并付款后系统生成可打印）4.营业执照复印件5.个人网银或扫码付款凭证截图打印，盖红色公章的原件快递至：北京市西城区菜市口南大街平原里20-3，收件人：国家能源招标网项目组，收件电话：010-80864033，不可到付！
[bookmark: _Toc19029_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc14211][bookmark: _Toc5352_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc848_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23489_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc23208][bookmark: _Toc25141][bookmark: _Toc21464_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc18592][bookmark: _Toc10022_WPSOffice_Level1]1、注册登录在线申请CA受理平台
[image: ]输入用户名、密码、姓名、手机号码、邮箱，点击注册按钮。
[image: ][image: ]
注册成功有提示。
点击登录按钮进行登录平台。
[image: ]
[bookmark: _Toc12896_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc5688][bookmark: _Toc10061_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1621][bookmark: _Toc944_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc10069][bookmark: _Toc3432_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1948][bookmark: _Toc23319_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc32603_WPSOffice_Level1]2、CA证书申请
登录平台后，点击【我要办理证书】按钮，可见页面中间有证书申请界面。
[image: ]


[image: ]
[bookmark: _Toc18589][bookmark: _Toc10804][bookmark: _Toc10061_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc3432_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc26794][bookmark: _Toc12896_WPSOffice_Level2]2.1证书信息选择
应用项目默认即可，无须选择。
可选择CA证书数量（全程必须用同一张证书签名和盖章，主备证书不能互用。启用备用证书，请重新绑定、重新制作投标文件并上传），选择每个证书有效期（最小单位12个月）。
[image: ]
[bookmark: _Toc563][bookmark: _Toc18799_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11448_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc22291_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc18940][bookmark: _Toc17619]2.2申请机构信息填写
申请机构信息需将公司名称、统一社会信用代码、公司证件类型（默认）、地区的选择，进行填写。（*必填）
[image: ]
[bookmark: _Toc32236][bookmark: _Toc18133_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc4499][bookmark: _Toc16565_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc6410][bookmark: _Toc23150_WPSOffice_Level2]2.3 申请人信息填写
[bookmark: _Hlk533071529]申请人信息需将姓名、手机号、证件类型、证件号码、联系地址，进行填写与选择。（*必填）
[image: ]
[bookmark: _Toc22856][bookmark: _Toc30910][bookmark: _Toc8398_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc7130_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc40_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc17124]2.4 开票信息填写
开票信息需将发票抬头、纳税识别号、税务登记地址电话与收发票邮箱进行填写。（*必填）
[image: ]
[bookmark: _Toc16716]2.5 附件上传
请将先下载模版进行填写，清楚盖章扫描后，上传平台。
1.公司公章上传，2.授权书上传，公司证件上传，上传清晰完整原件扫描件（否则不予受理）。
（请将1.公司公章采集页原件2.授权书原件3.受理确认表（提交订单并付款后系统生成可打印）4.营业执照复印件5.个人网银或扫码付款凭证截图打印，盖红色公章的原件快递至：北京市西城区菜市口南大街平原里20-3，收件人：国家能源招标网，收件电话：010-80864033，不可到付！）
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[bookmark: _Toc30419][bookmark: _Toc31992_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc10910_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11725_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc11481][bookmark: _Toc31381]2.6 注意声明
请仔细阅读网页中的声明，一定不要填错申请内容信息，印章图片必须清晰完整，否则退回申请不予办理。
[image: ]
确认填写信息无误后，点击确认提交按钮，进入付款流程
 [image: ]点击支付按钮，会显示简要信息，可点击返回修改按钮修改信息，确认无误，点击下方支付方式，进行支付。
[bookmark: _Toc22291_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc30735]3、订单支付
[image: ]可使用微信扫码与支付宝扫码支付，方便快捷。（推荐）
或选择网银支付方式。
[bookmark: _Toc7434][bookmark: _Toc8194_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22715][bookmark: _Toc10061_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc3432_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32447][bookmark: _Toc11344][image: ]3.1打印受理确认书
付款成功后，进入【我的订单】，点击订单号，进入订单详情。
[image: ]





在详情中，点击【打印受理确认书】按钮，规格一张A4纸。
[image: ]
[image: ]
点击【打印预览按钮】进行打印。
[image: ]
选择打印机，确认打印。
[image: ]
[bookmark: _Toc18830][bookmark: _Toc14538_WPSOffice_Level2]3.2上传受理确认书
将签名并盖章的受理确认书扫描，上传至CA在线受理平台。
[image: ]
选择图片（只可上传.jpg.png.bmp三种格式文件）
[image: ]


上传成功后如下提示：
[image: ]
请将1.公司公章采集页原件2.授权书原件3.受理确认表（提交订单并付款后系统生成可打印）4.营业执照复印件5.个人网银或扫码付款凭证截图打印，盖红色公章的原件快递至：北京市西城区菜市口南大街平原里20-3，收件人：国家能源招标网，收件电话：010-80864033，不可到付！
















[bookmark: _Toc16565_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc22166]4、订单信息查询
[bookmark: _Toc24546][bookmark: _Toc853_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2294][bookmark: _Toc1563]4.1 订单查询
成功提交的订单可进入【订单】功能。
[bookmark: _Toc29148][bookmark: _Toc21001][bookmark: _Toc21260][image: ]4.2 订单检索
可输入或选择指定条件进行查询订单，默认为空，点击查询查询全部订单。
[bookmark: _Toc20936][bookmark: _Toc30682][bookmark: _Toc15020][image: ]4.3 订单信息修改（未付款）
点击订单号，可进入订单详情界面，未付款的订单可以多次修改，已付款订单无法修改！
[image: ]
修改完成后，点击在线支付进行付款，未付款订单可进行删除。已付款不可删除，不可修改。
[bookmark: _Toc21026][bookmark: _Toc21101][bookmark: _Toc2177][bookmark: _Toc7387_WPSOffice_Level2]4.4 订单状态解读
【审核状态】未审核与已审核，只有付款后的订单才能进入审核流程。
【付款方式】显示通过什么渠道付款，微信、支付宝、网银等。
【金额】显示订单金额=数量*有效期。
【有效期】显示填写订单时的有效期。
【数量】显示填写订单时的数量。
【制证进度】未制证与已制证，审核通过后进入制证流程。
【快递单号】制证完毕后，进入发快递程序，成功发快递，显示快递单号（顺丰）。
【发票下载地址】快递后10个工作日开出电子发票，邮件通知，平台挂电子发票，可查询。



[bookmark: _Toc8398_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc10586][bookmark: _Toc11760_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc24808][bookmark: _Toc25612][bookmark: _Toc13194][bookmark: _Toc18799_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc11448_WPSOffice_Level3]5、我要续期
证书快要到期时，可通过证书续期延长证书的使用期限，免去了再次申请的一系列操作，方便快捷。（推荐）
注：要使用IE浏览器。
[bookmark: _Toc19269_WPSOffice_Level2]第一步：安装控件；
[bookmark: _Toc23493_WPSOffice_Level2]第二步：插入U盘；
选择U盘，选择证书；
[bookmark: _Toc28924_WPSOffice_Level2]第三步：选择应用项目；
点击“下一步”按钮，安装页面步骤操作，即可。



[bookmark: _Toc20322_WPSOffice_Level2]第四步：确认证书信息
选择有效期（证书要续期限）
查看U盘、证书、应用项目是否正确
[bookmark: _Toc17279_WPSOffice_Level2]第五步：填写开票信息
点击“确认提交”按钮，跳转到订单支付界面，按3操作即可。
[image: ]
付款后输入Ukey密码完成续期更新，更新中遇到问题请联系在线QQ帮助您完成更新。
[bookmark: _Toc29830][bookmark: _Toc23150_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc18133_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc32504_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc3437][bookmark: _Toc23843][bookmark: _Toc1062][bookmark: _Toc31992_WPSOffice_Level1]6、我要解锁
当用户UKEY连续输入错误10次后UKEY将被锁定无法继续使用，用户可通过ca在线受理平台进行申请解锁。（此步骤请使用IE浏览器）
点击【解锁按钮】，插入UKEY，届时平台提示控件的安装，请运行安装控件，获取到序列号后，点击【获取验证码】，验证码会发送到您注册用户的邮箱中，在校验验证码栏中输入。
[image: ]验证码10分钟内有效，超期后点击校验则提示【验证码过期请重新获取。】
验证码输入完毕后点击【校验验证码】完成UKEY解锁。[image: ]
[image: ]
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