翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统用户手册
——用户无KEY，在线申请业务流程操作
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[bookmark: _Toc425167381][bookmark: _Toc423813262]一、系统简介
翔晟电子签章（含数字证书）在线申请系统，为您提供在线递交电子签章（含数字证书）申请资料、在线支付费用并以邮寄的方式寄送发票的功能，所有过程足不出户线上完成。
[bookmark: _Toc425167382][bookmark: _Toc423813263]二、注意事项
为保证电子签章（含数字证书）申请顺利的完成，建议您使用以下的操作系统及浏览器版本。
操作系统：
Microsoft Windows XP、
Microsoft Windows 7 32位/64位、
Microsoft Windows 8 32位/64位、
Microsoft Windows 8.1 32位/64位。
适用浏览器版本：
IE 8.0及以上版本。

用户办理数字证书与电子签章所需资料
企业办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用，只需在申请表里勾选所需办理业务即可，年检续费不需要资料)
1、企业营业执照（复印件加盖公章）； 
2、经办人身份证复印件（复印件加盖公章）； 
3、法定代表人授权书（填写打印盖章）； 
4、企业公章、法人章（用于章膜采集，章模务必加盖清晰）。
[bookmark: _GoBack]个人办理数字证书与电子签章所需资料(新办、补办、变更通用只需在申请表里勾选所需办理业务即可，年检续费不需要资料)
《“数字证书与电子签章”个人申请表》一份并加盖公章
申请人身份证正反面复印件。

[bookmark: _Toc425167383][bookmark: _Toc423813264]三、操作说明
[image: pic13]
[bookmark: _Toc425167384][bookmark: _Toc423813265]1、注册登陆系统
系统登陆界面如下图所示，点击注册填写，选择填写对应注册的相关信息。如果您已注册过本系统，直接使用账户（支持邮箱、手机号、自定义用户名三种账户登陆）、密码登陆即可，否则请先注册。
[image: 10]

如果您是代表所在单位进行电子签章（含数字证书）申请选择企业注册，否则选择个人注册，具体注册项如下图所示。

[image: ]
注册成功后直接注册账户（支持邮箱、手机号、自定义用户名三种账户登陆）、密码登陆即可。
2、在线申请
登录系统之后，默认打开的页面。如下图：
[image: ]
如果您需要在线申请电子签章（含数字证书），您可以点击页面中“新办”或者左侧菜单栏的“在线申请”菜单进行新办申请页面页面。
[image: 4CA1)WR~D7OBJ5L2@~N82UO]
如果您需要查看已经申请过的订单信息进入“我的订单”菜单，“我的订单”下包括已支付订单和未支付订单，未支付订单可继续前往支付。
“我的账户”提供当前账户基本信息查看以及修改登陆密码的功能。
下面将具体阐述递交材料：
如果您要办理包含单位公章的电子签章（含数字证书），请选择单位；否则请选择个人。
1. 用户操作申请，首先选择自己对应的角色是单位还是个人。提醒单位是必须要填写准确的单位名称、组织机构代码证、经办人的姓名、联系手机邮箱方式；个人则必须要填写签章使用者的准确姓名和身份证号码。
1. 选择对应的购买年限和数量后点页面右下角“下一步”，系统会弹出提示，请仔细核对填写信息是否有误。

1. 确定无误后，进入在线支付页面，此页面可以选择支付方式、核对电子签章（含数字证书）申请信息、发票的相关操作、配送方式以及收货地址处理。请再次仔细核对和填写相关内容后点击页面最下面“确认提交”。

1. 下面对单位信息需要填写的项做说明：
（1）购买使用年限：当前项目默认办理一年，无需填写选择。
（2）购买签章数量：即需要购买的USB_KEY个数。注意：这里是针对同一个主体的个数，即是为同一家单位申请USB_KEY，需要申请的个数。
（3）单位名称：需要办理电子签章（含数字证书）的单位名称。
（4）组织机构代码证号：单位的组织机构代码证号.
（5）经办人姓名：填写上您的姓名，即当前填信息递交材料的人员姓名。
（6）经办人手机号：填写上您的手机号，方便在申请信息及状态更新时及时方便的通知到您。这里默认显示注册账户时填写的手机号，如果此号码不是您本人，可在这里重新填写。
（7）经办人邮箱：填写上您的邮箱，这里默认显示注册账户时填写的邮箱，如果此邮箱不是您本人，可在这里重新填写。邮箱方便我们给您发送重要的办理信息。
（8）申请材料扫描件：请下载“申请表模板下载”，按照模板里的办理须知提供相应的材料后打包上传即可，压缩包大小不超过20M。
下面对个人信息需要填写的项做说明：
（1）个人姓名：即需要办理电子签章（含数字证书）的人员姓名。
1. 下面对个人信息需要填写的项做说明：
（1）个人姓名：即需要办理电子签章（含数字证书）的人员姓名。
（2）身份证号码：即需要办理电子签章（含数字证书）的人员身份证号码。
（3）所属企业：需要办理电子签章（含数字证书）的人员所属的单位，如果没有填自己的姓名即可。
（4）申请材料扫描件：请下载“申请表模板下载”，按照模板里的办理须知提供相应的材料后打包上传即可，压缩包大小不超过20M
信息填写完毕后点击“提交申请”按钮，会有如下图提示
[image: W2@}K5OUK1Q1N1P`$%OEK}J]
[bookmark: _Toc19438]图里确定进入到步骤三完善订单信息页面，点取消可返回修改申请信息。
6）完善、确认订单信息
完善订单信息页面，需要注意的地方：
（1）支付方式：本系统支持网银在线支付，并每支付一笔费用收取五元手续费。
（2）发票信息：如果您需要发票，请勾选上“开具发票”，自行填写发票抬头如下图所示。
[image: ]
（3）配送方式：选择快递及填写收件地址。
填写完成后点击“确认提交”按钮。
确认各项申请信息是否正确，核对电子签章（含数字证书）费用、运费、支付手续费以及总价。
注意：如果您还需要为其他主体申请电子签章（含数字证书），可以在这里点击“继续购买”，合并付款可以为您节省一笔支付手续。
如果您的未支付订单里已存在其他未支付的订单并且需要支付的，在这个页面里不需要做任何操作，直接去“我的订单”——>“未支付订单”里合并付款，如下图所示：
[image: 5652C417DB7A456D9ED30C74800EE444]
勾选上需要合并支付的订单，点击“合并订单”按钮即自动生成订单合并后的总金额。
1. [bookmark: _Toc423813269][bookmark: _Toc155]在线支付
[bookmark: OLE_LINK1][image: ]
您可以选择使用中金支付或者支付宝进行支付。
支付方式一：选择中金支付，点击“去支付”后，选择相应的银行进行付款操作即可；

[image: ]
支付方式二：选择支付宝，点击“去支付”后，您可选择扫码或登录网页支付宝进行支付
[image: ]
[image: 92$LH$$WL3}WF1D)X7CO54R]支付操作完成后回到系统中（如下图），若支付成功则点击“支付成功”进入已支付订单页面，若未支付成功，则点击“支付失败”进入未支付订单页面。

[bookmark: _Toc423813270][bookmark: _Toc4601]8）支付成功，等待翔晟电子签章（含数字证书）公司为您制作USB_KEY
[image: (XNU(3NMM(I[YA6KH22XK8O]支付成功后我们将立即为您的订单做业务办理，并且在付款成功后的24小时内将您申请的USB_KEY寄出，此时在您的已支付订单列表中，此条订单状态标记为“处理中”，如下图所示：


如果经业务人员审核您递交的申请材料存在错误，那么您的订单状态将标记为“审核不通过”，如下图，需要点击这条订单后的材料重传，将正确的材料重新提交后，点击“提交申请”即可。
[image: ]

[bookmark: _Toc423813271][bookmark: _Toc29215]9）USB_KEY已邮寄,等待签收
[image: ZFANK5(TG@D`O{I~0%DXFEV]业务人员将您申请的电子签章（含数字证书）制作完成并且邮寄出去后，此条订单状态将会标记成“已完成”，如下图所示， 

[image: ]在当条订单记录后点击“查看详情”，可查看邮寄快递单号，如下图所示。


[bookmark: _Toc423813266][bookmark: _Toc425167385]3、我的订单
登录进入系统后点击左侧第二个主菜单项“我的订单”，分别出现子菜单为未支付、已支付订单。如图所示，选择菜单中的“未支付订单”查看当前未支付的订单的列表，若想删除未支付订单的记录，则勾选上对应记录前的选择复选框后，点击“取消”按钮进行批量删除处理或单条记录删除处理。





[image: ~OCKI663N_6]@H]XT{[4OVD]

[bookmark: _Toc425167386][bookmark: _Toc423813267]4、体验盖章
[image: ]如图所示，选择“体验盖章”则进入测试盖章环境。用户可以对已经办理成功后的KEY进行测试盖章，查看盖章效果。




[bookmark: _Toc423813268][bookmark: _Toc425167387]5、我的账户
如图所示，在“我的账户”菜单下，可以查看“收货地址管理”、“账户基本信息”和“账户密码重置”。[image: %4_(0BA6[8[JM)@7%L6C@}U]“收货地址管理”中可以对自己填写的地址进行新增、修改和删除


“账户基本信息”中可以对账户填写的基本资料进行修改。
[image: 4PMPPHB6ZVH$1X}]1~Z2)9F]
[image: ]“账户密码重置”中就是针对登录账户密码的修改，修改是必须填写准确老的登录密码。另外页面右上角，下拉菜单中选择“修改密码”进入此页面。
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