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1 编写目的与适用范围

本文档旨在明确公积金用户在线申请数字证书的步骤及具体操作。适用于证书用

户办理数字证书涉及到的在线相关业务。

2 数字证书服务系统概述

2.1 数字证书服务系统介绍

数字证书服务系统是用户在线办理数字证书及查询办理进度的服务平台，可为用

户提供在线新办，在线更新，在线解锁等证书生命周期服务。

在线证书业务的云平台网址：https://help.bjca.org.cn/baisegjj/index.html

（注：打开云平台网址时，建议使用 ie11 浏览器或者是 360 浏览器的兼容模式）
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2.2 客户端程序安装

登录数字证书服务系统办理数字证书前，电脑需要安装有证书助手驱动（即证书

应用环境），否则无法进行相关操作。

安装证书助手驱动的具体流程如下：

（1）登录云平台证书服务系统，在左侧菜单栏中，下载【证书应用环境】，即

BJCA 证书助手。

（2）下载完成后，打开证书应用环境，点击“安装”，程序会自动被安装。
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3 证书业务类型

证书客户端环境安装完成后，用户可以申请办理使用数字证书。证书的业务类型

有：证书新办，证书更新，证书补办，证书解锁，证书变更，证书吊销。

3.1 证书新办（收费标准：220 元/套）

3.1.1 在线办理

用户初次申请数字证书时，可直接通过在线平台办理数字证书。

在线办理用户需上传的申请资料：

1. 工商营业执照电子版(复印件电子版须加盖公章)。

2. 经办人身份证头像页电子版(原件)，经办人身份证国徽页电子版(原件)。

具体操作指导流程如下：

第一步：登录系统

点击进入证书业务系统，点击"在线新办"选项。
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第二步：提交订单

在线平台有强验证方式，所以请如实填写申请证书的信息。其中单位的认证方式有 3 种可

选，经办人的认证方式有 2 种可选。申请信息中带*号的，都是必填项。填写完成，请点击

下一步。

单位的认证方式有 3 种可选（该选择会涉及到时接收系统推送的证书密码的通知，请如实

填写信息，信息有误系统将会核验不通过）：

1. 选择【法定代表人手机实名认证】：提供法人实名手机号，证书密码发到法人手机。
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2. 选择【企业对公账户认证】：提供企业对公账户信息，证书密码在对公账户收款 1 分钱

记录附言中查询。

3. 选择【法定代表人银行卡信息认证】：提供法人银行账户信息，证书密码发到法人手机。

经办人的认证方式有 2 种可选（选择后请如实填写信息，信息有误系统将会核验不通过）：

再次核对填写的申请证书信息，如需修改，可点击【返回修改】；如信息核实无误，请点击

【确认订单】。
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第三步：上传资料

证件照片要求提示：

1. 请依次上传工商营业执照电子版(复印件电子版须加盖公章)、经办人身份证头像页电子

版(原件)、经办人身份证国徽页电子版(原件)；

2. 支持上传格式为 gif、jpg、png、jpeg 的图片，单个图片大小不超过 1.5M。

根据要求，上传证书申请材料。上传完成，点击【确认申请】。
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点击获取验证码，经办人手机号将收到验证码，将验证码正确输入。勾选，确定，页面提示

申请成功。

第四步：付款结算

在线支付方式有两种（支付宝和微信），任选其中的一种支付方式点击，系统将自动跳转至

支付页面，扫描二维码，支付证书费用。支付成功后，点击【确定】，进行下一步。
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【注】在线平台只能支持【支付宝】和【微信】两种支付方式。

如果必须对公账户打款等其他线下支付方式，上传完资料之后，请自行联系公积金客服热线：

0776-2858005。

银行卡收款对公账户信息如下：

公司全称：广西程之祥科技有限公司

账 号：2102 1164 0910 0053 014

开 户 行：工行南宁市良庆支行(或五象支行)
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第五步：接收证书产品

受理点人员将会对提交的申请材料进行审核，审核通过之后，证书受理点将为用户制作证书，

请用户留意公积金管理部的通知。同时，用户也可以通过在线平台的【订单查询】，查看办

理进度。

注：1.证书产品制作完成后，一般 5 个工作日内公积金管理部将会通知申请单位携带有效证

件前往对应公积金网点进行认领。

2.电子发票需手工开具，用户一般 10 个工作日后再留意电子邮箱。

3.1.2 线下邮寄

当在线办理证书业务认证方式核验不通过时，用户可选择使用线下邮寄方式办理证书。

第一步：登录系统

点击进入证书业务系统，点击"在线新办"选项。
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第二步：提交订单

在线平台有强验证方式，所以请如实填写申请证书的信息。其中单位的认证方式有 3 种可

选，经办人的认证方式有 2 种可选。申请信息中带*号的，都是必填项。填写完成，请点击

下一步。

点击下一步，页面报错“核验不通过”的提示信息时，点击【确定】，点击【线下邮寄】。
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再次核对填写的申请证书信息，如需修改，可点击【返回修改】；如信息核实无误，请点击

【确认订单】。

第三步：打印申请表

系统将自动生成申请表，请按下方页面提示打印证书申请表，共计 2 页。
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第四步：付款结算

在线支付方式有两种（支付宝和微信），任选其中的一种支付方式点击，系统将自动跳转至

支付页面，扫描二维码，支付证书费用。支付成功后，点击【确定】，进行下一步。
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【注】在线平台只能支持【支付宝】和【微信】两种支付方式。

如果必须对公账户打款等其他线下支付方式，请自行联系公积金客服热线：0776-2858005。

银行卡收款对公账户信息如下：
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公司全称：广西程之祥科技有限公司

账 号：2102 1164 0910 0053 014

开 户 行：工行南宁市良庆支行(或五象支行)

第五步：邮寄申请材料

支付完成之后，请将证书申请材料邮寄到指定受理点，受理点人员将会对提交的申请材料进

行审核。审核通过之后，将为用户制作证书，请用户留意公积金管理部的领取证书产品通知。

同时，用户也可以通过在线平台的【订单查询】，查看办理进度。

邮寄证书申请的材料如下：

1. 填写完整的《单位数字证书申请表》（一式两份并加盖单位公章）;

2. 营业执照的副本复印件（复印件需加盖单位公章）;

3. 法人有效身份证件复印件（复印件需加盖单位公章）;

4. 经办人有效身份证件复印件（复印件需加盖单位公章）；

5. 《单位授权委托书》（加盖申请单位公章及法人、经办人签字）。

注：单位授权委托书在平台上有模板可下载，不可改动模板内容。

请将证书申请材料邮寄到以下指定受理点：

地址：广西壮族自治区百色市右江区龙景街道龙景东路 11 号聚丰广场办公楼 202

收件人：黄惠婷

联系电话：0776-2858005

填写快递单时，请注明“办理百色公积金证书”字样，单位自付邮寄运费，不要快递到付。

注：1.证书产品制作完成后，一般 5 个工作日内公积金管理部将会通知申请单位携带有效证

件前往对应公积金网点进行认领。

2.电子发票需手工开具，用户一般 10 个工作日后再留意电子邮箱。
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3.2 证书更新（收费标准：220 元/张/年）

● 证书的有效期为一年，证书到期后需要续费更新，才能正常使用。

● 未过期证书进行更新，新证书有效期在旧证书截止日期的基础上顺延一年。

● 已过期证书进行更新，新证书有效期从用户下载新证书之日起计算，向后顺延一年。

具体操作指导流程如下：

第一步：登录系统

点击进入证书业务系统，点击"证书更新"选项。

插入需更新续期的 USBKey 证书，更新页面会自动显示证书名称，输入【证书密码】，点

击【登录】。
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【注】如果使用 360 浏览器，记得切换成兼容模式进行办理。

第二步：提交订单

进入订单提交页面，输入信息，带*号的，都是必填项，请仔细填写。确认信息无误，点击

【下一步】。

注：如果单位名称和组织机构代码都发生了变化，则无法更新，只能重新申请办理新证书。

第三步：确认订单

请再次核对证书信息，如有问题，可点击【返回修改】；如无误，请点击【确认订单】，继

续进行下一步。
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按照要求上传资料，上传完成，点击【确认申请】。

证件照片要求提示：

1.请依次上传工商营业执照电子版(复印件电子版须加盖公章)、经办人身份证头像页电子版

(原件)、经办人身份证国徽页电子版(原件)；

2.支持上传格式为 gif、jpg、png、jpeg 的图片，单个图片大小不超过 1.5M。

点击验证码，等待经办人手机收到验证码短信，填写验证码，点击【确定】。
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第四步：付款结算

在线支付方式有两种（支付宝和微信），任选其中的一种支付方式点击，系统将自动跳转至

支付页面，扫描二维码，支付证书更新费用。支付成功后，点击【确定】，进行下一步。
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【注】在线平台只能支持【支付宝】和【微信】两种支付方式。

如果必须对公账户打款等其他线下支付方式，上传完资料之后，请自行联系公积金客服热线：

0776-2858005。

银行卡收款账户信息如下：

公司全称：广西程之祥科技有限公司

开 户 行：工行南宁市良庆支行(或五象支行)

账 号：2102 1164 0910 0053 014
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第五步：下载证书

点击确定之后，系统将自动进行下载更新证书到 UK。等待出现提示下载成功，点击关闭即

可，证书更新业务完成，证书密码不变。

注：此时电脑只插一枚待更新的 UK，不可插多枚 UK，签发过程中，请不要拔掉 UK。

注：电子发票需手工开具，用户一般 10 个工作日后再留意电子邮箱。
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3.3 证书解锁（收费标准：免费）

如果出现以下情况，需要办理证书解锁业务：忘记密码，重置密码或密码已锁死。

具体操作指导流程如下：

第一步：登录系统

点击进入证书业务系统，点击"证书解锁"选项。

第二步：申请解锁

电脑插上需解锁的证书 U-Key,页面显示出证书名称，点击【下一步】。

第三步：填写信息

任选 3 种单位认证方式的其中一种，涉及接收解锁授权码的，请如实填写信息。填写完成，

点击【下一步】。
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1.法人手机实名认证：提供法人实名手机号，解锁授权码发到法人手机。

2.法人银行卡信息认证：提供法人银行账户信息，解锁授权码发到法人手机。

3.企业对公账户打款认证：提供企业对公账户信息，解锁授权码在对公账户收款 1 分钱记录

附言中查询。

第四步：设置新密码

根据您选择的认证方式查看收到解锁授权码，输入解锁授权码，填写重置新证书密码。点击

下一步，证书解锁完成。

注：如没收到解锁授权码，请电话联系 400-919-7888 咨询。



25

温馨提示：如果无法在线办理证书解锁业务，请携带证书 UK 前往附近的公积金网点进行现

场的证书解锁。
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3.4 证书补办（收费标准：100 元/枚）

当证书 UK 丢失后，需重新申请并办理一张与原证书信息一致的证书，同时用户的原证书被

注销。

3.4.1 在线补办

在线办理需上传的申请资料：

1. 工商营业执照电子版(复印件电子版须加盖公章)。

2. 经办人身份证头像页电子版(原件)，经办人身份证国徽页电子版(原件)。

具体操作指导流程如下：

第一步：登录系统

进入证书业务系统，点击"证书补办"选项。

第二步：确认信息

输入需要补办的单位证书统一社会信用代码，点击【查询】。系统将会发送验证码到经办人

手机，输入收到的验证码，点击【确定】。
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系统会自动显示出证书信息，核对下信息，点击【补办】。

第三步：提交订单

输入证书信息，仔细核对，确认无误，点击【下一步】。

单位的认证方式有 3 种可选（该选择会涉及到时接收系统推送的”证书密码“通知，请如
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实填写信息，信息有误系统将会核验不通过）：

1. 选择【企业对公账户认证】：提供企业对公账户信息，证书密码在对公账户收款 1 分钱

记录附言中查询。

2. 选择【法定代表人手机实名认证】：提供法人实名手机号，证书密码发到法人手机。

3. 选择【法定代表人银行卡信息认证】：提供法人银行账户信息，证书密码发到法人手机。

第四步：确认订单

核对提交的证书信息，有误的可点击返回修改；无误的可点击【确认订单】。
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第五步：上传资料

证件照片要求提示：

1.请依次上传工商营业执照电子版(复印件电子版须加盖公章)、经办人身份证头像页电子版

(原件)、经办人身份证国徽页电子版(原件);

2.支持上传格式为 gif、jpg、png、jpeg 的图片，单个图片大小不超过 1.5M。

按照要求，上传申请材料，上传完成，点击【确认申请】。

点击获取验证码，输入手机收到的验证码，点击【确定】。
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第六步：付款结算

在线支付方式有两种（支付宝和微信），任选其中的一种支付方式点击，系统将自动跳转至

支付页面，扫描二维码，支付证书费用。支付成功后，点击【确定】，进行下一步。
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【注】在线平台只能支持【支付宝】和【微信】两种支付方式。

如果必须对公账户打款等其他线下支付方式，上传完资料之后，请自行联系公积金客服热线：

0776-2858005。

银行卡收款对公账户信息如下：

公司全称：广西程之祥科技有限公司

账 号：2102 1164 0910 0053 014

开 户 行：工行南宁市良庆支行(或五象支行)

第七步：接收证书产品

支付完成后，受理点人员将会对提交的申请材料进行审核。审核通过之后，证书受理点将制

作证书产品，请用户注意留意通知。同时，用户也可以通过在线平台的【订单查询】，查看

办理进度。

注：1.证书产品制作完成后，一般 5 个工作日内公积金管理部将会通知申请单位携带有效证

件前往对应公积金网点进行认领。

2.电子发票需手工开具，用户一般 10 个工作日后再留意电子邮箱。
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3.4.2 线下邮寄补办

当在线办理证书业务认证方式核验不通过时，用户可选择使用线下邮寄方式办理证书。

第一步：登录系统

点击进入证书业务系统，点击"证书补办"选项。

第二步：提交订单

在线平台有强验证方式，所以请如实填写申请证书的信息。其中单位的认证方式有 3 种可

选，经办人的认证方式有 2 种可选。申请信息中带*号的，都是必填项。填写完成，请点击

下一步。
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点击下一步，页面报错“核验不通过”的提示信息时，点击【确定】，点击【线下邮寄】。
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再次核对填写的申请证书信息，如需修改，可点击【返回修改】；如信息核实无误，请点击

【确认订单】。

第三步：打印申请表

系统将自动生成申请表，请按下方页面提示打印证书申请表，共计 2 页。
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第四步：付款结算

在线支付方式有两种（支付宝和微信），任选其中的一种支付方式点击，系统将自动跳转至

支付页面，扫描二维码，支付证书费用。支付成功后，点击【确定】，进行下一步。
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【注】在线平台只能支持【支付宝】和【微信】两种支付方式。

如果必须对公账户打款等其他线下支付方式，请自行联系公积金客服热线：0776-2858005。

银行卡收款对公账户信息如下：

公司全称：广西程之祥科技有限公司

账 号：2102 1164 0910 0053 014

开 户 行：工行南宁市良庆支行(或五象支行)

第五步：邮寄申请材料

支付完成后，请将证书申请材料邮寄到指定受理点，受理点人员将会对提交的申请材料进行

审核，请用户留意公积金管理部的领取证书产品通知。同时，用户也可以通过在线平台的【订

单查询】，查看办理进度。
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邮寄证书申请的材料如下：

1. 填写完整的《单位数字证书申请表》（一式两份并加盖单位公章）;

2. 营业执照的副本复印件（复印件需加盖单位公章）;

3. 法人有效身份证件复印件（复印件需加盖单位公章）;

4. 经办人有效身份证件复印件（复印件需加盖单位公章）；

5. 《单位授权委托书》（加盖申请单位公章及法人、经办人签字）。

注：单位授权委托书在平台上有模板可下载，不可改动模板内容。

请将证书申请材料邮寄到以下指定受理点：

地址：广西壮族自治区百色市右江区龙景街道龙景东路 11 号聚丰广场办公楼 202

收件人: 黄惠婷

联系：0776-2858005

填写快递单时，请注明“办理百色公积金证书”字样，单位自付邮寄运费，不要快递到付。

注：1.证书产品制作完成后，一般 5 个工作日内公积金管理部将会通知申请单位携带有效证

件前往对应公积金网点进行认领。

2.电子发票需手工开具，用户一般 10 个工作日后再留意电子邮箱。
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3.5 证书吊销（收费标准：免费）

在证书有效期内，不再需要使用数字证书时，需要将证书进行注销，证书注销后将无法使用。

用户需携带以下资料和证书 UK，到附近公积金服务网点办理该业务。

1. 加盖单位公章的《单位数字证书申请表》一式两份。（申请表在平台上有模板下载）

2. 《营业执照》或单位批准成立文件（副本）复印件（加盖单位公章）和《组织机构代码

证（副本）》复印件（加盖单位公章）；或者三证合一的《营业执照证》副本复印件一份，

加盖单位公章。

3. 单位经办人有效身份证复印件（二代身份证，正反面都复印清晰且加盖单位公章，并提

供原件查验）。

4. 原证书介质 UK。

如需帮助，请联系公积金客服热线：0776-2858005。
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3.6 证书信息变更（收费标准：免费）

单位信息发生变化时（如经办人信息、单位名称），需要对数字证书相关信息进行变更，并

重新签发证书。

具体操作指导流程如下：

第一步：登录系统

电脑插上证书 UK，进入系统点击"证书信息变更"选项，输入【证书密码】，点击【登录】。

第二步：提交订单

核对证书信息，有需要修改的内容，请直接修改。确认无误后，点击【下一步】。
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第三步：确认订单

核对证书信息，有误的可点击返回修改；无误的可直接点击【确认订单】。

第四步：下载证书

确认订单后，系统将会自动重新签发修改完内容的证书到 UK 里面。签发过程请不要插拔证
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书 UK，直到页面提示下载成功即可。

温馨提示：

此证书信息变更为免费项，变更完成的证书有效期与原证书一致，仅变更了申请修改的证书

信息内容。请您在证书信息变更完成后，携带原证书 UK 到最近的公积金服务网点进行重新

绑定。
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3.7 订单查询

在线办理的证书业务，证书用户都可以通过【订单查询】，查询证书的办理进度。

具体操作步骤如下：

第一步：点击【订单查询】选项，进入订单查询。

第二步：输入想要查询的单位证书的【统一社会信用代码】，点击【查询】。

第三步：点击发送验证码，等待手机的验证码短信，查看后输入验证码，点击确定。
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第四步：系统会自动显示出申请的证书业务订单，可从订单状态得知订单情况，点击【查看

详情】，可查看订单的详细信息。

当收到短信通知申请材料不正确，鉴证不通过时，可点击【修改上传资料】，重新上传申请

材料。
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