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[bookmark: _Toc23430141]导言
[bookmark: _Toc23430142]编写目的
本文档是介绍《数字证书在线预受理平台》的内容，向用户描述软件操作方法细节，指导用户对该软件进行正确操作，避免不必要的错误发生。
[bookmark: _Toc23430143]适用对象
[bookmark: _Toc452650940][bookmark: _Toc19491]适用于申请单位证书及电子印章申请的用户。
[bookmark: _Toc23430144]总体介绍
[bookmark: _Toc2681][bookmark: _Toc452650941][bookmark: _Toc23430145]系统概述
[bookmark: _Toc452650953]数字证书在线预受理平台主要实现数字证书用户在线申请数字证书的功能，主要包含用户注册、找回密码，提交数字证书申请、支付，修改用户密码、手机号变更等功能。
[bookmark: _Toc23430146]在线预受理操作指南
用户通过http://cert.sxca.com.cn:81/ 进入数字证书在线受理平台登录页。
[bookmark: _Toc23430147]用户登录和注册
[bookmark: _Toc23430148]企业用户注册
· 用户注册：首次办理单位证书及印章的用户，点击登录首页的“免费注册”按钮，进入注册界面；
[image: ]
图3-1-1-1数字证书在线预受理平台首页
· 在注册页，正确填写单位名称、统一社会信用代码、用户密码、确认密码、图形验证码、手机号码，点击 “获取验证码”，输入获取的验证码信息并核对无误后，点击“注册”按钮，则注册成功，页面自动跳转至登录页面。
注：统一社会信用代码为用户登录名
[image: ]
图3-1-1-2数字证书在线受理用户注册
[bookmark: _Toc23430149]用户登录
· 用户登录：填写正确的用户名和密码，点击“登录”按钮，则登录成功，页面跳转至系统欢迎页。
[image: ]
图3-1-2-1数字证书在线预受理平台首页
[image: ]
图3-1-2-2数字证书在线受理系统欢迎页
[bookmark: _Toc23430150]忘记密码
· 用户注册完账号后，在登录过程中发现忘记密码，无法登录时，点击登录页的“忘记密码”按钮；
[image: ]
图3-1-3-1数字证书在线预受理平台首页
· 验证身份：跳转至验证身份页面，填写信息：登录账户、验证码，点击“确认”按钮。
[image: ]
图3-1-3-2数字证书在线预受理验证身份
· 页面跳转至重置密码页面，点击获取验证码，填写收到的手机验证码，点击重置按钮，则密码被重置为“sxca123456”，可以正常登录。
[image: ]
图3-1-3-3数字证书在线预受理重置密码
· 若接收验证码的手机号已经停用或不再使用，点“变更手机号？”链接，进入手机号变更页面。在手机号变更界面输入新手机号，并上传营业执照（加盖公章）扫描件、办理人身份证电子扫描件（图片），提交后，由客服审核通过，手机号即变更成功，可以通过变更后的手机号重置密码。
[image: ]
图3-1-3-4手机号变更
[bookmark: _Toc23430151]数字证书申请
[bookmark: _Toc23430152]数字证书及电子印章申请
· 点击【数字证书申请】【数字证书及电子印章申请】，进入数字证书及电子印章申请页面，点击“新制申请”按钮。
[image: ]
图3-2-1-1单位证书及电子印章申请
· 阅读“SXCA数字证书电子认证服务协议”，勾选本人已仔细阅读本协议内容，点击“确认”按钮。
[image: ]
图3-2-1-2 山西CA数字证书电子认证服务协议
· 选择证书用途“医保局药招平台电子认证项目（企业收费）” 
[image: ]
图3-2-1-3项目选择
· 点下一步按钮，弹出提示
[image: ]
图3-2-1-4确认提示
· 点“确认”按钮进入页面，填写单位信息、经办人信息，确认单位名称、统一社会信用代码信息无误。
[image: ]
图3-2-1-5基本信息填写
· 按需要勾选对应的复选框
· 勾选“企业证书及电子印章申请表”复选框
[image: ]
图3-2-1-6-1企业证书申请
· 如果需要发票，选是，并且填写发票信息，否则选否即可。
[image: ]
图3-2-1-7人员证书申请
· 选择证书领取方式，选择完领取方式后，点击“下一步”，进入上传附件信息界面。
1）选择“邮寄领取”，选择快递，查看邮寄相关信息是否正确； 
[image: ]图3-2-1-8证书领取信息页面
· 在上传附件信息界面下载申请表
1） 确认证书用途和单位信息是否正确
[image: ]
图3-2-1-9证书领取信息页面
2） 点击相关“下载申请表”
· 下载单位证书申请表
[image: ]
图3-2-1-10-1下载单位证书申请表
3） 以下载单位证书申请表为例，点击保存边上的“[image: ]”按钮，选择“另存为（A）”
[image: ]
图3-2-1-10文件另存为
4） 点击左上角的“桌面”，点击“保存”按钮
[image: ]
图3-2-1-11文件保存至桌面
5） [bookmark: _Hlk525285899]在桌面找到下载的申请表，双击打开申请表，查看申请表信息是否正确，确认申请表信息无误后，打印申请表加盖公章后，扫描为图片格式；
· 上传附件并提交申请：上传申请表扫描图片。
注：上传的申请表扫描照片大小不能超过1MB。 
[image: ]
图3-2-1-12上传相关附件信息页面
· 数字证书申请提交成功，在数字证书及电子印章页面可以看到申请的信息
[image: ]
图3-2-1-13单位证书及电子印章申请 
· 表格中点“邮寄纸质资料”，进入页面，点添加邮寄信息，
[image: ]
图3-2-1-14添加资料邮寄信息
· 填写完成后，点“保存并提交”按钮
[image: ]
图3-2-1-15资料邮寄信息
[bookmark: _Toc535995825][bookmark: _Toc23430153]支付
· 支付宝支付
1） 用户在收到山西CA发送的证书及电子印章申请审核通过短信后，登录数字证书在线预受理平台，在数字证书及电子印章申请界面，点击“支付”按钮，支付证书费用。
[image: ]
图3-2-2-1审核通过页面
2） 进入选择支付方式界面，确认信息无误后，选择某种支付方式（以支付宝支付为例）点击“确认支付”；
[image: ]
[image: ]
图3-2-2-2支付宝支付
3） 打开支付宝的扫一扫，对准支付宝二维码扫描支付，在手机端完成支付后，界面提示“支付成功”，则支付完成，等待制证发证，制证完成后，可以收到领取证书的短信提醒。
[image: ]
图3-2-2-3 支付宝二维码扫描支付
4） 支付完成后，关闭新跳转的页面（图3-2-2-4），点击原有页面的【支付成功】，如果正常支付后，订单状态变为“正在受理”状态。
[image: ]
图3-2-2-4 支付成功后

[image: ]
图3-2-2-5  原有页面

[image: ]
	图3-2-2-6  证书申请列表
[bookmark: _Toc535995826][bookmark: _Toc23430154]发票下载
1） 收到证书后，1到3个工作日后，登录在线预受理平台，查看到订单，若显示“已开票”。 
[image: ]
图3-2-3-1显示已开票
2） 点“已开票”按钮，打开http://fp.sxca.com.cn/invoice网站，输入单位名称、纳税人识别号、办理业务时填写的联系人电话、验证码等信息后点击“查询”按钮，可查询到发票信息。
[image: ]
图3-2-3-2查询发票
3） 在弹出的发票查询结果界面，点击发票信息后的“下载”按钮，点击浏览器下方的“保存按钮后的”“[image: ]”，将发票另存为桌面，则可以下载发票成功。
[image: ]
图3-2-3-3下载发票
[image: ]
图3-2-3-4保存发票

· 制证完成
当CA机构制作证书完成，就会按照客户填写的邮寄信息进行邮寄。客户会收到证书制作完成后邮寄的短信通知。 
[bookmark: _Toc23430155]单位主体信息
[bookmark: _Toc23430156]资料信息查看
· 点击【单位主体信息】【资料信息查看】进入资料信息查看页面，查看单位名称、单位代码、登录账户、注册手机等信息。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]图3-3-1-1资料信息查看页面
[bookmark: _Toc23430157][bookmark: _Hlk525286506]手机号变更
· 点击【单位主体信息】【手机号】进入申请变更手机号，输入新手机号，点击“获取验证码”，将变更后手机号收到短信验证码输入，点击“提交”，则手机号变更成功。
[image: ]
图3-3-2-1手机号变更页面
[bookmark: _Toc23430158]修改密码
· 点击【单位主体信息】【修改密码】进入修改密码页面，正确输入当前密码、新密码、确认新密码，点击“确认修改”，提示密码修改成功。
[image: ]
图3-3-3-1修改密码
[bookmark: OLE_LINK4]山西省数字证书认证中心（有限公司）		18
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