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一、版本历史

二、系统简介

2.1.山东省数字证书认证管理系统概述

山东省数字证书认证管理系统分为用户端、柜台端、后台端。

用户端为有数字证书需求的用户办理证书相关的业务，以满足用户招投标等需求；

柜台端主要是柜台客服使用，主要负责给用户处理证书相关的业务和证书管理等工作；

后台端主要是给后台运维管理员使用，功能有后台端、柜台端用户账号的权限分配、签发

相关基础配置、证书管理、项目管理等核心配置项，以保证柜台端可以正常的给用户办理证书

业务。

时间 版本 描述 作者 审阅 批准

2024 年 9 月 14

日
支欣
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三、用户端操作说明

3.1.流程图

3.2.登录

登录系统首页
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手机号登录：输入手机号后，获取验证码，输入验证码后，点击登录按钮；

3.3.首页

首页根据常用功能使用频次和不同需求展示了常用功能的快速入口，菜单栏则展示了系统

或应用的所有主要功能入口。
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3.4.实名认证

首次办理业务需要进行个人实名认证，点击证书新办会有对应实名认证的操作提示，也可

以点击【个人中心】，找到【个人信息管理】进行实名认证。

上传身份证照片，点击识别身份证信息按钮，识别姓名、身份证号码信息，点击确认；
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点击【个人中心】，找到【个人信息管理】进行实名认证。

3.5.证书新办

证书新办为用户申请数字证书入口。
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3.5.1.功能入口

点击【证书新办】快速入口，或在菜单栏【证书业务办理】找到【证书新办】按钮，点击

进入证书新办的申请页面。

3.5.2.证书新办申请

1. 确认个人信息

根据实名认证自动获取个人信息，确认个人信息无误点击下一步；
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2. 选择应用

选择对应的应用（项目）

3. 完善证书信息

机构证书需根据输入需求输入单位名称、法定代表人、法人手机号、法人身份证号、性质，

选择省、市，上传营业执照，填写社会信用代码；
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勾选确认《山东 CA数字证书用户协议》和《隐私保护政策》后，信息确认无误后点击下

一步；

4. 办理方式

根据实际需求选择办理方式；法人短信验证或上传法人授权委托书；线下办理；
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5. 业务办理

根据上传要求上传对应的公章、法人章、法人签字；

根据实际情况选择能否提供法人信息：选择“能”需要发送法人短信验证码，选择“不能”

则需要上传授权委托书；点击下一步，资料上传成功，等待柜台端客服审核人员进行信息审核；
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6. 业务办理

审核完成后，登录用户端，证书业务经办人会收到短信提醒；同时用户端消息通知也将收

到办理消息通知；

点击右上角【消息】，点击【点击处理】进行继续办理；

7. 完善收货信息

因办理选择的线上办理，当前页面需根据要求完善收货信息，点击【新增收货地址】增加
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收货信息；

发票：用户可根据要求填写发票信息，系统将于三个工作日自动开具发票，并发送至预留

电子邮箱中。

新增收货地址

填写纳税人识别号
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8. 支付

当前页面需根据需求选择支付方式并支付；
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9. 完成

证书新办申请完成；等待柜台客服给邮寄 Ukey即可，一般是京东快递，注意查收。
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四、柜台端

柜台端主要是柜台客服给用户审核证书柜台人员通过根据柜台的业务需求，执行人员账号

的综合管理任务，包括账号的创建、权限分配、维护更新等，并管理项目的各项配置项，以确

保系统配置满足业务运营需求。密码登录：输入用户名，输入密码，输入验证码，点击【登录】，

系统验证通过，进入柜台端系统。

4.1.审核

证书新办提交的申请由柜台人员进行资料审核，资料审核成功后用户会收到短信提醒，用

户端消息将收到办理消息通知；

用户在自助端的证书新办申请完成订单后，由柜台客服人员进行下证；

4.2.待下证

点击首页【新办待审核】快速入口，或在菜单栏【任务管理】找到【待下证】按钮，进入

待下证列表页；

根据订单编号搜索对应订单，点击下证按钮（需提前准备好空的 Ukey）；
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点击【确认】按钮确认下证

弹出下证进度条，下证成功后将提示证书写入成功；
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4.3.待签章

点击首页【待制章】快速入口，或在菜单栏【任务管理】找到【待签章】按钮，进入待签

章列表页；

根据订单编号搜索对应订单，点击上传签章按钮；

根据上传要求上传签章图片
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点击【确认】按钮确认签章

输入 Ukey 并确认
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确认后弹出下证进度条，写章完成提示证书写入成功。

4.4.邮寄

客服人员将根据订单中预留的收货信息给用户邮寄。
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