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[bookmark: _Toc11194][bookmark: _Toc40952508]文档说明
本手册详细说明国家电子政务外网数字证书中心的新领、更新、重发、解锁、补办、查询等业务办理的具体操作流程。
[bookmark: _Toc13446][bookmark: _Toc40952509]用户计算机环境要求
	硬盘环境：CPU PII-233MHz 、2G内存、10GB硬盘空间及以上。
	操作系统： Windows XP /Windows Vista / Windows7 / 8/ 8.1 / 10。
	浏览器版本：IE 8.0以上。 
	要求在政务外网的环境下。
	除证书新领外，其他操作均要在安装政务数字证书客户端的前提下完成。客户端的安装和使用，请参照《政务数字证书客户端用户手册》。
政务数字证书客户端和《政务数字证书客户端用户手册》可在线下载，下载地址为http://zszx.zj.gov.cn/，点击网站首页的“帮助中心”。
[bookmark: _Toc18761][bookmark: _Toc40952510]操作说明
[bookmark: _Toc27638][bookmark: _Toc40952511]用户登录
登陆网址：http://zszx.zj.gov.cn/ 
1. 打开“国家电子政务外网数字证书中心”界面，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc21952][bookmark: _Toc40952512]证书新领
1. 任何单位机构的相关人员、设备、机构等需要在我省电子政务活动中进行基于政务数字证书的身份鉴别、需要采用数字签名及实现信息加密时，可向RA中心提出证书申请。
2. 个人证书由证书使用者本人或所在机构提出申请；机构证书由机构授权的人员申请。
3. 点击“在线新领”，可输入“手机号码”输入验证码，进行登录，如下图：
[image: ]
4. 点击“在线新领”，如下图：
[image: ]
5. 选择“区域”，“机构”，“证书有效期”，“证书类型”，“付费方式”，“应用”，“证书有效期”，点击下一步，如下图：
[image: ]
填基本数据说明：
1　 选择应用，是指申请数字证书主要在哪个应用里使用，点击输入框可以选择预先设置好的应用；如果对于应用选择不清楚，需要联系要求申请制证的部门确认。注意：不能随意选择。如选择自付费通道则无须选择应用。
2　 机构类型：
	党委
	包括党的各级委员会及其职能部门，纪委、反腐局等权力机构也归入此类别。例：中共浙江省纪律检查委员会机关。

	人大
	包括地方各级人民代表大会常务委员会及其办事机构。例：浙江省人民代表大会常务委员会办公厅。

	政协
	包括政协各级委员会及办事机构。例：中国人民政治协商会议浙江省委员会办公厅。

	政府
	包括地方各级人民政府及其职能部门、各直属机构和工作部门、各级人民政府的派出机构。例：浙江省人民政府办公厅。

	法院
	包括地方各级人民法院和专门人民法院。例：浙江省高级人民法院。

	检察院
	包括地方各级人民检察院和专门人民检察院。例：浙江省人民检察院。

	民主党派
	包括民革、民盟、民建、民进、致公、农工、九三学社、台盟等各级工作机构。例：中国国民党革命委员会浙江省委员会。

	直属机构
	包括中央直属管理、部属行政或事业单位，例：杭州海关。

	团体组织
	包括中央机构编制部门直接管理的社会团体组织，和各级民政部门登记管理的各类学会、协会、研究会、基金会、商会、联谊会、联合会、促进会等各类社会团体、群众团体或人民团体等，例：省红十字会。

	武装力量
	包括驻杭部队、武警、特警、消防等。

	金融机构
	包括银行、保险、控股、投资等金融机构。

	经济实体
	包括国有、集体、股份合作、股份有限公司等各类企业、集团、公司，例：浙江杭州钢铁集团公司（国资）。

	民非公益
	包括民办公益机构、养老机构、民办非企业单位等，例：温州商学院。

	法律服务
	包括公证机构、司法鉴定机构、律师事务所等。

	其他
	指暂时无法归类到上述机构类型的单位，暂归类于此。


3　 机构类别包括主管部门、主管部门内设机构、事业单位、事业单位内设机构、下设机构、下设机构内设机构、经济实体、街道乡镇、街道乡镇内设机构、村社区、其他。
4　 本机构目录节点：在目录机构节点上找到自己本机构的名称，如果没有找到，请联系请联系0571-85800758、0571-85800770咨询。
6. 填写“申请表信息”后，下拉点击“下一步”，机构证书如下图：
[image: ]
个人证书，如下图：
[image: ]
填表说明：
1　 机构规范化全称请使用统一社会信用代码或其他有效机构证书的规范化全称；规范化简称同样依据本机构对外使用的规范简称，如果确实没有请填写机构全称。如要申请电子印章，遇一个单位多个印章则CA数字证书名称全称填写印章名称。
2　 如果是独立法人单位，则统一社会信用代码或组织机构代码必填一项；如果不是独立法人单位，允许选填。如后期还要申请云证书，统一社会信用代码或组织机构代码必填一项，如本单位无统一社会信用代码或组织机构代码，请填写上级单位的代码证号。否则无法申请云证书。
3　 上级主管单位：请填写本机构本单位的业务主管单位或行政主管单位，如果没有上级主管单位，允许选填。
7. 填写“业务登记表”后，在阅读并同意用户责任书打钩，下拉点击“下一步”，机构证书如下图： 

[image: ]
个人证书如下图：
[image: ]
8. 右上角点击“打印申请表”按钮，会显示数字证书业务登记表表界面，点击下方“打印”。
[image: ]
9. 上传打印并的申请表、身份证正反面、统一社会信用代码或组织机构代码证（如无，请上传机构设立批文）以上材料均需盖章，点击“提交”，跳出新领证书申请提交成功页面。 如下图： 
[image: ]
* 填写数字证书业务登记表时，打星号的是必填项。
* 新领证书申请提交后手机会接收到短信提醒。
10. 如果“基本数据”选择“自付费”上传相关文件后出现个付费窗口，如下图：
[image: ]
11. 点击“支付宝付款”并且扫码付款，点击“支付完成”，如下图：
[image: ]
[image: ]
* 填写数字证书业务登记表时，打星号的是必填项。
* 新领证书申请提交后手机会接收到短信提醒。
12. 点击“代金券支付”，如下图：
[image: ]
13. 输入ZJCA“代金券编码”，点击查询代金券，如下图：
[image: ]
14. 核对代金券信息，点击“使用代金券支付”，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc1249][bookmark: _Toc40952513]证书更新
1. 证书更新，是指在证书有效期满之前，证书持有者申请延长证书有效期。
2. 返回首页，点击“证书更新”，如下图：
[image: ]
3. 点击下一步，可选择延期时间，如下图：
[image: ]
4. 点击“下一步”，如下图：
[image: ]
可选择“支付宝支付”或者“代金券”支付。
5. 点击“支付宝支付”，如下图：
[image: ]

6.  “支付成功”， 输入“用户密码”，点击确定，如下图：
[image: ]
[image: ]
7. 点击“代金券支付”，如下图：
[image: ]
8. 输入代金券编码，点击“查询代金券”，如下图：
[image: ]
9. 核对代金券编码，确认信息无误点击“使用代金券支付”，如下图： 
[image: ]
10. 输入“用户密码”，如下图:
[image: ]
[bookmark: _Toc19501][bookmark: _Toc40952514]证书重发
1. 证书重发，是指证书持有者在操作证书更新时，因网络或电脑等其他原因导致更新后证书无法使用，申请证书重发。
2. 返回首页，点击“证书重发”按钮，如下图：
[image: ]
3. 点击“下一步”，如下图：
[image: ]
4. 在密码框中输入密码，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc27057][bookmark: _Toc40952515]证书解锁
1. 证书解锁，是指证书持有者忘记证书使用口令或证书使用口令输错被锁住时，申请重置证书使用口令。用户PIN码在邮寄的纸条上，新PIN码不少于8个字符（包含数字和字母）。
2. 返回首页，点击“证书解锁”，如下图：
[image: ]

3. 输入 “手机验证码”，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
4. [bookmark: _GoBack]输入新PIN码，（不少于8个字符，且包含字母和数字）点击“确定”，如下图：
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc8862][bookmark: _Toc40952516]证书补办
1. 证书补办，是指证书持有人丢失证书介质，或是证书介质非外观或人为损坏等原因使其无法继续使用，申请证书补办。
2. 返回首页，点击“证书补办”，如下图：
[image: ]
3. 选择需要补办的证书，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
4. 确认补办证书信息无误，点击“下一步”后，如下图：
[image: ]
5. 上传打印并的申请表、身份证正反面、统一社会信用代码或组织机构代码证（如无，请上传机构设立批文）以上材料均需盖章，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
6. 可点击“支付宝支付”或者“代金券支付”，点击“支付宝支付”，扫码付款后，如下图：
[image: ]
7. 点击“支付成功”，如下图：
[image: ]
[image: ]
申请表当前状态为【等待审核】，管理员会在5个工作日内审核完毕，请耐心等待！
8. 点击“代金券支付”，如下图：
[image: ]
9. 输入代金券编码，点击“查询代金券”，如下图：
[image: ]
10. 核对代金券编码，确认信息无误点击“使用代金券支付”，如下图： 
[image: ]
申请表当前状态为【等待审核】，管理员会在5个工作日内审核完毕，请耐心等待！

[bookmark: _Toc22228][bookmark: _Toc40952517]修改经办人
1.点击“修改经办人”，如下图：
[image: ]

2. 点击“下一步”，如图进入“填写申请表”页面，如果手机丢失也可直接点击“修改手机号”进入页面，修改手机号，如下图：

[image: ]
3. 修改完“经办人信息”点击“下一步”，需要上传申请表和身份证正反面信息，如下图：
[image: ]
4. 点击右上角可以打印申请表，如下图：
[image: ]
5. 上传完图片，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc10442][bookmark: _Toc40952518]证书变更
1.插入介质，点击“证书变更”，如下图：

[image: ]

2.确认证书信息，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
3.修改完“申请表”的信息，点击“下一步”，如下图：
[image: ]
4.点击右上角“打印”，页面下方点击“打印”，打印数字证书业务登记表。
[image: ]

1. 上传打印并的申请表、统一社会信用代码或组织机构代码证（如无，请上传机构设立批文）、身份证正反面以上材料均需盖章，点击“下一步”，跳出证书变更申请提交成功页面。 如下图：
[image: ]
2. 管理员在政务bss审核通过之后，再插入key点击“证书变更”，如下图：
[image: ]
3. 点击“确认”，如下图：

[image: ]
4. 输入账户Pin码，提示证书变更成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc21804][bookmark: _Toc40952519]证书冻结
1. 用户证书可进行证书冻结操作。选着要冻结的证书，点击“下一步”按钮，如下图：
[image: ]
2. 确认证书信息无误，点击“下一步”，如下图
[image: ]
3. 显示冻结业务办理成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc2888][bookmark: _Toc40952520]证书解冻
1.用户证书可进行证书解冻操作。点击“证书解冻”按钮，如下图：
[image: ]
2.填写“手机号码”点击“手机验证码”之后输入“手机验证码”点击“下一步”，显示解冻业务办理成功，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc40952521]证书注销
1. 返回首页，点击“证书注销”，如下图：
[image: ]
2. 填写“手机号码”点击“获取验证码”之后输入“手机验证码”点击“下一步”：
[image: ]
3. 显示“注销”业务办理成功，管理员会在五个工作日审核完毕，请耐心等待！
[image: ]
[bookmark: _Toc40952522]业务查询
1.用户可查询证书信息和业务办理状态。点击“业务查询”按钮，如下图：
[image: ]
2.输入“手机号码”、“图形验证码”，点击“获取验证码”再输入手机验证码，点击“登录”，如下图：
[image: ]
3.点击“所有订单”，可以通过订单状态，调整申请表，开具发票，查看申请表调整状态。
[image: ]
4.点击“所有证书”，可对该手机号下面的证书进行更新重发变更主题项等操作。
[image: ]
[bookmark: _Toc40952523]下载中心
1.点击下载中心可点击下载证书助手，证书链，政务CPS等。
[image: ]
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