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1. [bookmark: _Toc4916]证书业务办理
证书业务办理前需确认所选渠道是否正确，不同渠道支持的业务有不同，需要更改渠道点击“请选择其他渠道”进行更换。
证书新办目前仅支持【单位证书新办】。 
由于手机端无法插key，UKEY证书支持补办业务，更新和变更需要在电脑端办理。
[bookmark: _Toc3185094][bookmark: _Toc476300928][bookmark: _Toc18646]1.1 单位证书新办
单位证书申请流程包括【企业认证】、【经办人认证】、【信息确认】、【资料上传】、【支付订单】五个步骤。
在【核验方式】页面可查看不同的认证方式所需准备的相关材料，明确后勾选相关用户协议 。
请注意：
1）证书新办申请完成后，需要1个工作日的时间进行材料审核，用户可在【订单管理】-【未完成订单】处查看订单状态，材料审核完成后，系统会以邮件和短信的形式告知用户审核完成。
2）办理中断后，可在【未完成订单】处继续办理该证书申请，想要重新申请的，需先取消未办理完的订单，避免因证件号重复无法重新办理证书申请。
[image: 67tool-2025-01-21 14_38_13]
图 7 : 选择企业核验方式
[bookmark: _Toc22652]1.1.1 企业认证
1.1.1.1正常流程
用户需要填录企业基本信息和法定代表人基本信息，可上传相关证照，系统进行OCR识别，也可直接手动输入相关内容。
在页面最下方，如果是法定代表人本人进行证书申请的，选择“是”本人办理，可跳过经办人认证，选择“否”的，需要认证经办人信息。
[image: ]
图 8 : 企业认证
选择【法定代表人刷脸验证】的，在填写完相关信息后，点击“下一步”，弹出【刷脸验证弹窗】，选择刷脸验证方式，考虑到法定代表人不一定在经办人身边，所以用户可选择刷脸核验方式：
· 选择“手机短信验证”的，刷脸验证链接会以短信形式发送给法定代表人，法定代表人可在自己手机上点开链接并按系统提示完成刷脸及活体验证，验证通过后，进入下一步；
· 选择“法定代表人现场验证”的，跳转至刷脸验证页面，按系统提示进行读数等操作并验证通过后，进入下一步。
[image: ]
图 9 : 选择刷脸验证方式
1.1.1.2异常流程
填写完企业实名信息后点击“下一步”，有漏填或者号码位数错误的，系统会提示修正；填写完整，但系统核验信息有误的，弹出提示弹窗，用户可选择：
· 返回修改，继续办理当前业务；
请注意：同一证件号办理流程中断后，会自动保存相关信息，未办理完的在【未完成订单】中继续办理，重新发起办理的，需要先取消之前中断的订单，否则无法继续办理。
[bookmark: _Toc21721]1.1.2 经办人认证
经办人认证分为【手机号认证】、【银行卡信息认证】、【刷脸认证】三种方式，用户任选其一即可，前一步骤选择“是”法定代表人本人办理的，跳过经办人认证。
[image: ]
图 10 : 经办人认证
[bookmark: _Toc26369]1.1.3信息确认
本步骤确认前置步骤所采集到的【证书信息】、【发票信息】、【邮寄信息】，用户需进行相关信息确认和完善。
信息完善完成后点击“下一步”，进入【信息确认】页面，确认页面无法编辑，有问题可返回上一步进行修改，没问题点击“下一步”，进入【资料上传】页面。

[image: ]
图 11 : 信息确认
[bookmark: _Toc16189]1.1.4资料上传
该页面依据渠道配置，上传所需证照信息，在前置步骤中已上传证照的会同步到本页面，不需要再次上传，没有上传的需要用户自主上传。
用户可选择上传加盖公章的授权委托书， 也可选择将在线签署链接以短信形式发送给法定代表人，由法定代表人在手机上输入验证码，签署授权委托书，两种方式择一操作即可。
上传完成后，点击“下一步”，弹出【证书申请签名】弹窗，填写发送至经办人手机号的短信验证码，并勾选用户协议，该步骤用来验证证书申请行为的真实性。输入完成后点击“确定”，进入【支付订单】页面。
[image: ]
图 12 : 资料上传
[bookmark: _Toc23835]1.1.5 支付订单
订单支付支持微信和支付宝支付， 证书新办申请完成后，需要1个工作日的时间进行材料审核，用户可在【订单管理】-【未完成订单】处查看订单状态，材料审核完成后，系统会以邮件和短信的形式告知用户审核完成。
[image: ]
图 13 : 订单支付
[bookmark: _Toc22461]1.1.6接收证书
审核通过，证书制作完成后，北京CA将通过邮寄方式寄出，请注意查收，快递单号通过短信方式发送到经办人预留的手机号中。
[bookmark: _GoBack]相应的证书发票我司将为您开具电子发票（在支付证书费用完成后，电子发票将在24小时内发送至预留邮箱）。
2. [bookmark: _Toc14725]订单管理
订单管理分为【未完成订单】、【已完成订单】两部分，根据不同的订单状态，每笔订单支持不同的操作：
· 单笔业务未办理完成的，用户对该笔订单进行“查看详情”可跳转至【订单详情】页面，“继续办理”可回到业务中止的页面继续办理，“取消订单”可删除该笔订单，并用订单办理的证件重新发起业务办理；
· 单笔业务办理流程走完，需要等待材料审核的，用户只可“查看详情”，等待材料审核完成后，或者不需要材料审核或下载的订单，进入【已完成业务】列表，用户可“查看详情”。
请注意：同一证件号未完成订单未取消的，不可重新发起同样的业务办理流程。
[image: ]
图 14：订单管理
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