
北京 CA 锁办理指南 
友情提示：持有申请单号为 AC 或 AP 开头的用户，请按以下说明提供相应材料

到现场办理 CA 锁！！！ 

办理方式：网上申请，现场办理。 

办理地址：总包市场：北京市海淀区清华东路东王庄小区 32 号楼一楼办事大厅 

专业市场：北京市西城区广安门南街甲 68 号一楼办事大厅 

特别提醒： 

1、在专业市场招投标的企业，在总包市场办理完主锁后，需携带新操作员

身份证原件及复印件加盖公章，《企业用户操作员登记表》两份，加盖公章（见

附件）前往专业市场进行激活；有专业资质、劳务资质的企业可直接去专业市场

办锁，无需在总包市场办理。 

2、财务锁，只能在专业市场办理。 

3、铁路、园林 CA 锁，请到总包办理。 

4、标明要求提供复印件的只需要提供一份。 

一、企业锁（主锁、副锁、财务锁） 

业务类型 现场办理需携带资料 备注 

新申请 

/变更 

/补办 

1.单位数字证书申请表，一式两份（加盖

公章）； 

2.企业操作员用户登记表（加盖公章）2

份； 

3.数字证书印鉴预留表（加盖公章）； 

4.组织机构代码证（正本或副本）或含有

统一社会信用代码的证照原件及复印件

（复印件需加盖公章）； 

5.经办人身份证原件及复印件（复印件

需加盖公章）。 

1、每个企业只能办理一

把主锁。 

2、企业副锁不做数量限

制。 

3、企业数字证书的有效

期为一年或三年，过期需

要进行续期。 

4、财务锁仅限外地进京

施工企业办理，一个企业

只能办理一把，用于办理

清算、抵扣、查询业务。 

续期 

/注销 

/密码解锁 

1.单位数字证书申请表，一式两份（加盖

公章）； 

1. 2.企业操作员用户登记表（加盖公章）2

份（只续期提供此表）； 

2. 3.组织机构代码证（正本或副本）或含有

统一社会信用代码的证照原件及复印件

（复印件需加盖公章）； 

3. 4.经办人身份证原件及复印件（复印件需

加盖公章）。 

1、锁有效期满前一个月

内，应尽快办理续期手

续，以免影响正常招投标

业务。 

2、续期、注销需要携带身

份认证锁办理。 

3、密码解锁也可以在网

上自助解锁，不需要到现

场办理。 



二、个人锁（包括法人锁、注册建造师、注册监理工程师、注册造价师、招标人

评标代表、招标人开标代表、投标企业授权经办人、招标代理项目负责人、招标

企业法定代表人授权代表） 

业务类型 现场办理需携带资料 备注 

新申请 

/变更 

/补办 

4. 1 .个人数字证书申请表，一式两份（加盖

公章）； 

5. 2.数字证书印鉴预留表 

6. 3.申请人身份证复印件（复印件需加盖公

章）； 

7. 4.经办人身份证原件及复印件（复印件需

加盖公章）； 

8. 5.经办人非申请人本人时，需提交加盖单

位公章的申请人授权书； 

9. （法人章加盖法定代表人印章；注册建造师、

注册监理工程师、注册造价师加盖执业资格印

章；同时申请人用黑色碳素笔在采集栏内空白

处签字或加盖姓名章） 

10. 

1、个人数字证书的有效

期为一年或三年，过期需

要进行续期。 

2、注册建造师、注册监理

师请上传 3-6 个月内 JPG

格式的两寸证件照片。 

特别提醒： 

CA 身份认证锁在投标文

件加密至开标解密过程

中，证书必须在有效期之

内。此过程中进行续期，

变更等任何业务办理，都

将导致投标文件无法解

密，请慎重办理！如由此

造成一切责任问题由企

业自行承担。 

续期 

/注销 

/密码解

锁 

1.个人数字证书申请表，一式两份（加盖公

章）； 

11.2.申请人身份证复印件（复印件需加盖公

章）； 

12.3.经办人身份证原件及复印件（复印件需

加盖公章）； 

13.4.经办人非申请人本人时，需提交加盖单

位公章的申请人授权书。 

 

1、锁有效期满前一个月

内，应尽快办理续期手

续，以免影响正常招投标

业务。 

2、续期、注销需要携带身

份认证锁办理。 

3、密码解锁也可以在网

上自助解锁，不需要到现

场办理。 

 


