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1、数字证书受理流程图
为了提升广大上海东方投资监理有限公司的供应商的用户体验，上海市数字证书认证中心有限公司将全程为您提供优质的服务。

数字证书组成：

1、 单位身份证书：代表持有人单位身份，可对投标文件进行数字签名。

2、 单位电子签章客户端：单位印章的图片表现形式，可与单位相关证件绑定。

3、 UsbKey：存储证书的介质。
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2、数字证书受理须知
2.1、申请资料
*邮寄申请资料前，请务必对照以下清单复查。
1. SHECA单位证书受理表（壹份）     （加盖公章）
2. 组织机构代码证（副本）复印件    （加盖公章）
3. 办理人身份证复印件
4. 单位公章印件原件（在证书受理表的电子印章盖章区内盖上公章）
5. 汇款单原件或复印件
重要提示：为了满足各供应商网上投标的业务需要，同时防止数字证书的丢失、损坏、失效而影响到正常的投标，我们建议每家供应商至少办理2份数字证书。分公司、办事处等分支机构较多的企业按照自己的业务需要办理相应数量的数字证书
2.2、收费标准
1. 数字证书收费标准：人民币叁佰陆拾元整，即￥360.00元/个/年，包含单位身份数字证书（有效期壹年）、单位电子印章客户端壹个、UsbKey壹个（申请材料审核通过且确认到款后3个工作日寄出数字证书）。 

2. 数字证书有效期为壹年（用户也可以选择申请贰年或者叁年有效期的证书，按￥200.00元/年付费）,数字证书到期前请登陆SHECA网站（http://www.sheca.com）进行在线付费并更新，以免耽误贵公司的正常投标。

2.3、其他相关服务项目收费标准
	序号
	服务项目
	收费标准（元/个）
	备注

	1
	公司名称变更
	￥100.00
	需将数字证书寄至上海CA中心，并提交变更后的申请资料复印件

	2
	UsbKey损坏
	￥100.00
	联系下表所列的项目组负责人

	3
	数字证书遗失
	￥360.00
	按证书申请流程办理

	4
	数字证书更新
	￥200.00
	登录www.sheca.com进行在线付费并更新（详见2.2）


2.4、用户资料接受方式

	电子申请材料

	邮箱地址
	file@sheca.com
邮件标题务必请注明：申请东方监理用户证书


2.5、联系方式
	客服咨询热线
	021-962600（请您拨打021-962600转1再转8，由人工为您服务）
（周一到周五 8:00-20:00 法定节假日除外）


2.6、汇款方式

数字证书更新以外的收费项目均采用汇款方式，具体如下：
	汇款方式
	到款时间
	汇款时注意事项

	快捷方式
	对公网上银行汇款
	24小时到账
	代付款的，请在汇款时，在备注栏注明使用KEY的单位名称，便于我司准确快速的查询并核对到账信息。

	
	个人汇款
	即时到账
	请在汇款单备注栏里注明使用KEY公司的单位名称，便于我司准确快速的查询并核对到账信息。

	普通方式
	对公银行柜面电汇
	三个工作日到账
	

	
	对公同城转账汇款
	
	


开户信息
单位名称：上海市数字证书认证中心有限公司
开户银行：浦发银行上海分行营业部
银行帐号：97020158000001533
注：如以个人帐户汇款，请在汇款底单中注明贵公司名称。
3、数字证书受理文档汇总

3.1、SHECA单位数字证书受理表
第一联  受理机构保存联No(D)
	请选择服务类型，并在对应的栏目中打“√”：
	请选择证书种类，并在对应的栏目中打“√”：

	√证书申请                 □证书更新             
□ 证书吊销                □其他
	√单位身份证书       □单位E-mail证书   
□单位代码签名证书   □其他

	单位基本信息:

	申请单位名称：___________________________________单位性质: □企业 □事业
单位邮政地址：___________________________________邮政编码：□□□□□□
组织机构代码证号：□□□□□□□□-□    其他证件号: _______________
办理人信息:
姓名：____________ 身份证号码:_______________________ 
联系电话：____________ 传真：______________  电子邮箱地址: _____________________

	用户须知：

	· 用户在申请时，需携带以下证件的复印件（加盖单位公章）。
□组织机构代码证（副本）  □办理人身份证
· 在正式申请证书前请阅读本受理表所附《SHECA单位数字证书订户协议》。
· 证书的有效期从签发之日计算,证书有效期将签发该证书中。
· 申请单位在此郑重申明：以上所填信息及相关证明材料完全真实有效，接受据此颁发的数字证书，同意接受《SHECA单位数字证书订户协议》。本单位全权委托上述办理人处理数字证书服务申请的相关事宜。

申请单位盖章：______________                       日期:_______年____月_____日       

	以下由受理点填写：

	●已审核申请单位及办理人身份
●已核对受理表上填写的信息及相关证明材料
●已发放证书给用户
	密码信封序列号：
□□□□□□□□□□□□□□□
受理员：__________ 审核员：__________  
日期：_____年_____月_____日
	受理点盖章处




上海市数字证书认证中心有限公司                       
地址：上海市虹口区四川北路1717号嘉杰国际广场18层   
传真：021-36393132                                          服务热线：021-962600

支持邮箱：support@sheca.com                                 公司网址：http://www.sheca.com
电子印章盖章区
	


注1：申请单位需提供单位组织机构代码证（副本）和办理人身份证复印件（加盖单位公章）以供受理机构审查和存档。
注2：单位公章必须盖在“电子印章盖章区”内，确保印章清晰完整，否则无法制作电子签章。
注3：申请单位必须遵守SHECA的CPS、相关证书政策和管理规定，并在办理证书申请的同时缴纳SHECA证书服务年费。
注4：SHECA只负责本表信息的有效性，对于证书在应用中所涉及的其它信息需另行审查或签协议。
注5：本表和申请者身份证明材料的传真件与原件具有同等的法律效力。
3.2、数字证书密码重置申请
用户在使用过程中如果密码遗忘，需要填写数字证书密码重置申请表，交加盖公章，缴纳相关费用，邮寄到上海CA中心。
数字证书密码重置申请（样式）
至上海市 CA中心：
我公司现使用贵司发放的数字证书用于上海东方投资监理有限公司的网上招标，由于使用疏忽，导致数字证书使用密码遗失，现申请贵司对我公司数字证书的密码进行重置。
特此申请。
XXXXXXXXXX公司
3.3、企业变更
在证书有效期内，如企业名称发生变更，用户须提交企业变更情况（工商局签发）复印件并加盖公章，缴纳相关费用后寄到上海CA中心。
3.4、数字证书遗失
用户如丢失数字证书，须按照申请流程重新申请数字证书。
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