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1.移动端证书办理-PC 端 

1.1 证书管理 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户查看与管理证书 

 界面：证书管理 

 

1.2 新签证书 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请新签移动端证书 

 界面：证书管理 
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 操作： 

1. 点击页面的【新签】按钮，跳转至办理新签页面。 

1.2.1选择证书类型 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请新签移动端证书 

 界面：办理新签-办理证书 

 

 操作： 

1. 选择证书类型为“移动端证书” 

2. 需阅读并同意 CFCA、平台数字证书协议 

3. 点击【下一步】，跳转至办理新签-办理信息页面。 

1.2.2填写办理信息 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请新签移动端证书 

 界面： 办理新签-办理信息 
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 操作： 

1. 绑定账号可选范围为未绑定过移动端证书的账号，存在绑定证书且生效的账号可直接使

用 

2. 维护信息，点击【保存并下一步】，跳转至附件信息页面。 

1.2.3附件上传 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请新签移动端证书 

 界面：办理新签-附件上传 
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 操作： 

1. 若您手里已有经过处理（透明底的 png图片）的印章图片，请进行【线下上传】支持在

线调整印章大小。若您手里无经过处理的印章图片请使用包含印章的白底图片进行【在线制作】，

系统自动为您进行背景处理，支持在线调整图片大小。 

2. 维护申请人信息，点击【提交】，办理新签申请提交成功，待生成订单；若点击【提交

并生成订单】，则跳转至生成订单页面； 

3. 若第 2步点击【提交】，则在列表页点击【生成订单】，跳转至生成订单页面；或勾选

证书，点击【批量生成订单】，跳转至生成订单页面。 

1.2.4生成订单 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户生成移动端证书订单 

 界面：生成订单 
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 操作： 

1. 支付方式选择在线支付，维护并选择发票信息，点击【提交】按钮，订单生成成功。 

1.2.4支付订单 

 菜单：会员中心-采购订单-订单管理 

注：您可通过证书操作中【关联订单】操作快速找到相关订单。 

 功能描述：用户支付移动端证书订单 

 界面： 支付订单 
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 操作： 

1. 点击【查看】按钮，跳转至订单详情页面； 

2. 点击【支付】按钮，页面跳转到收银台，支付成功后证书状态变为待审核，需要管理平

台审核。 

1.2.5重新申请 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：后台驳回新签申请，用户重新提交申请 

 界面： 重新申请 
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查看驳回 

 

重新申请 
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 操作： 

1. 点击【查看驳回】按钮，跳转至查看驳回页面，可查看审核意见； 

2. 点击【重新申请】按钮，更新信息后，点击【提交】，证书状态变为待审核，需要管理

平台重新审核。 

3. 管理平台审核通过，维护印章信息，证书状态变为待下载(app端下载证书后才变为已

生效)。 

 

1.2.6分配印章 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：分配印章 

 界面： 分配印章 
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 操作： 

1. 点击【分配印章】按钮，跳转至分配印章页面，可分配企业公章、法人章、手写签名；

分配操作后绑定账号才可以正常使用该印章。 

 

1.3 续签证书 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：移动端证书即将失效或已失效，用户申请续签移动端证书 

 界面： 证书管理 
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 操作： 

1. 勾选即将失效/已失效的证书，点击页面的【续签】按钮，跳转至办理续签页面； 

2. 维护证书信息、申请人信息和手机号验证，点击【提交】，续签申请提交成功待生成订

单； 

3. 生成订单及支付流程同新签，订单支付成功后待管理平台制作证书。 

1.4 变更证书 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 
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 功能描述：用户申请变更移动端证书 

 界面： 证书管理 

 

 

 操作： 
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1. 勾选生效的证书，点击页面的【变更】按钮，跳转至办理变更页面； 

2. 维护证书信息、申请人信息和手机验证，点击【提交】，变更申请提交成功待生成订单； 

3. 生成订单及支付流程同新签，订单支付成功后待管理平台审核； 

4. 若变更申请被驳回，重新申请步骤同新签。 

1.5 查看办理记录 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户查看移动端证书办理记录 

 界面： 证书管理 

 

  

 操作： 

1. 点击【办理记录】，跳转至办理记录页面，可查看证书办理历史记录。 
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1.6 发票信息 

1.6.1维护发票信息 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户维护移动端证书发票信息 

 界面： 生成订单 

新增发票信息 

 

修改发票信息 

 

 操作： 

1. 点击【新增】，按要求维护发票信息，点击保存，保存成功后，可选择该发票信息； 
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2. 点击【修改】，修改发票信息，点击保存，保存成功后，发票信息更新； 

3. 点击【默认发票】，后续生成订单时，默认选择该发票信息； 

4. 点击【删除】，确认删除后，列表不展示该发票信息。 

1.6.2查看发票信息 

 菜单：会员中心-采购订单-订单管理 

 功能描述：用户查看移动端证书发票 

 界面： 订单详情 

 

 

 操作： 

1. 点击【查看电子发票】，发票需平台审核后自动开出，电子发票开具成功后，可下载发
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票 PDF文件。 

2.移动端证书办理-APP 

2.1 我的证书 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：用户查看移动端证书 

 界面： 我的证书 

 操作： 

1. 点击【我的证书】，跳转至我的证书列表页面。 
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2.2下载证书 

 菜单：我的-我的证书 
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 功能描述：下载证书 

 界面： 下载证书 

 

 操作： 

1. 点击【下载证书】按钮，证书下载成功后，自动跳转至设置密码页面。 

2. 证书下载成功后，pc端证书状态变为已生效。 

2.2 设置密码 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：设置移动端签章密码 

 界面： 设置密码 
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 操作： 

1. 点击【设置密码】按钮，跳转到设置密码页面 

2. 输入新密码和确认密码后保存，设置密码成功。 

2.3 分配印章 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：分配印章 

 界面： 分配印章 
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 操作： 

1. 仅管理员可以进行分配印章操作 

2. 点击【分配印章】按钮，跳转至分配印章页面，可分配企业公章、法人章、手写签名。

分配操作后绑定账号才可以正常使用该印章。 

2.4 设置 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：设置手写签名，用于业务签名使用 

 界面： 设置手写签名 

 

 操作： 

1. 点击【设置】按钮，跳转至设置手写签名页面。 

2. 手写签字保存成功后，可用于后续业务手写签名。 

2.5 解绑 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：解绑操作员移动端证书 

 界面： 解绑 

 操作： 

1. 点击【解绑】按钮，弹窗二次确认，确认解绑后无法使用此移动端签章。 

2.6 绑定 

 菜单：我的-我的证书 

 功能描述：绑定操作员移动端证书 
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 界面： 绑定 
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 操作： 

1. 点击【绑定】按钮，弹窗选择某个操作员后，绑定移动端证书成功。 

3.实体证书流程（原招标平台证书类型沿用） 

整 体 内 容 可 参 考 原 办 理 流 程 操 作 指 引 ：

https://ztb.norincogroup-ebuy.com/zb/bz/cayw/49369.htm 

4.安心签证书流程 

尊敬的平台用户，您好，为提升平台统一性与服务水平，平台对安心签数字证书已完成升级，

先推荐办理使用移动端类型证书。现阶段安心签证书仍可正常使用，目前已暂停安心签新签、续

签流程，后续将全面停止服务。 

4.1 保留支持变更证书 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请变更安心签证书 

 界面： 证书管理 

 

https://ztb.norincogroup-ebuy.com/zb/bz/cayw/49369.htm
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 操作： 

1. 勾选生效的证书，点击页面的【变更】按钮，跳转至办理变更页面； 

2. 请按照新版统一信息进行完善，维护完证书信息、申请人信息和手机验证，点击【提交】，

变更申请提交成功待生成订单； 

3. 生成订单及支付流程同新签，订单支付成功后待管理平台审核； 

4. 若变更申请被驳回，需重新申请。 

4.2 保留支持支持前台变更手机号 

 菜单：会员中心-证书服务-证书管理 

 功能描述：用户申请变更安心签证书绑定手机号 

 界面： 证书管理 
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 操作： 

1. 维护手机号验证信息，点击【提交】，证书绑定的手机号变更成功。 


