[bookmark: _Toc9898]证书办理平台操作手册
01  用户登录与注册                   
1、  未注册用户登录时，请选择一个手机号进行注册，见图1：[image: ]

图1

02  证书申请                         

1、  	选择证书办理期限； 
填写申请单位名称和对应证件号，上传营业执照复印件（需盖红色公章），见图2； 
填写经办人相关信息，上传经办人身份证复印件（需盖红色公章），见图3；
上传填写完成后的申请表（需盖红色公章），见图4；
核查信息无误后，点击“提交申请单”。
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图2
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图3
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图4



2、 核对订单信息，点击“我已阅读并接受《SHECA订户协议》”，点击“确认订单”，见图5。
[image: ]
图5

3、 进入“我的订单”，点击“查看详情”，可了解订单的进展情况，见图6和图7。
[image: ]
图6
[image: 图片1]
图7

03  费用支付                         
1、 订单审核通过后，进入支付环节，请确认付费金额，点击“立即付款”。付款方式支持线下支付（对公打款，账号见办理指南）和线上支付，见图8
[image: ]
图8
2、 支付成功后，请不要立即关闭网页，等待商户返回确认信息后再关闭网页。
04  查看物流信息                     
1、 通过“我的订单”，点击“查看详情”，获取物流信息，见图9。
[image: ]
图9
05  收货及开票                      
1、 点击确认收货，可直接开具发票，见图10和图11
[image: ]
图10
[image: ]
图11
06  订单状态说明                      

根据不同的订单，用户可在订单详情页面中操作不同的功能。

	订单状态
	订单步骤
	功能菜单
	证书信息
	快递信息
	支付信息

	处理中
	订单确认
	取消订单
	无
	不显示快递名称和快递单号
	无

	审核通过
	审核认证
	取消订单
立刻付款
	无
	不显示快递名称和快递单号
	无

	已付款
	支付
	无
	无
	不显示快递名称和快递单号
	显示

	审核未通过
	订单确认
	取消订单
修改订单
	无
	不显示快递名称和快递单号
	无




07  口令获取                          

· 用户收到CA后，登陆在线平台确认订单后，获取口令密码。

08  用户须知                      
· 证书审核需2个工作日，请用户根据业务情况完成证书申请。
· 上传图片可支持JPG，BMP格式，可采用扫描仪或手机拍摄。如采用手机拍摄，鉴于像素要求，请安装专业的扫描APP后再进行图片拍摄。
· 如有任何有关证书问题，欢迎致电CA客服热线：400-820-6660转6再转9
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