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1、 

1、 [bookmark: _Toc495685793]注册
点击【注册】按钮，如下图1：
[image: ]
【注册】-1
在下图中输入11位手机号，点击【获取验证码】，系统会发送一条验证码短信到您的手机上，将验证码输入窗口，并设置好密码后，点击【注册】按钮，即可完成注册，如下图2。（注意：同一个手机号不可重复注册）
[image: ]
【注册】-2


2、 [bookmark: _Toc495685794]登入
点击【登入】按钮，如下图1：
[image: ]
【登入】-1
输入已经注册的手机号与密码进行登录，登录后账号处会显示手机号码，中间4位隐去，如下图2：
[image: ]

[image: ]
【登入】-2


3、 [bookmark: _Toc495685795]忘记密码与修改密码
如果忘记密码，请点击登入页面上的“无法登入？忘记密码？”，如下图1：
[image: ]
【修改密码】-1
然后重新输入注册时的手机号，点击【获取验证码】，将验证码及新的密码输入后进行修改确认，如下图2。
[image: ]
【修改密码】-2
如果想修改密码，可以通过上述方式修改，也可以登入以后，点击【个人中心】-【修改密码】，填写旧密码与新密码后进行修改，如下图3：
[image: ]
【修改密码】-3
4、 [bookmark: _Toc495685796]完善个人资料
登录网站后，可以根据自己的实际需要进行完善个人资料，完善好的部分个人信息将在填写申请表时候自行填入，简化填写内容。
点击【个人中心】，如下图1：
[image: ]
【个人中心】-1


在切换的页面上，点击【修改个人资料】，如下图2：
[image: ]
【个人中心】-2
填写完善个人资料后，点击【修改】，如下图3：
[image: ]
【个人中心】-3


5、 [bookmark: _Toc495685797]新证申请
通过首页-【证书新办】进入新证申请，如下图1：
[image: ]
【新证申请】-1

选择需要办理【企业证书】还是【个人证书】，然后点击【下一步】，如下图2：
[image: ]
【新证申请】-2


请认真阅读【协议书】，根据实际情况填写新办证书的详细信息，请保证填写信息的真实性，并上传清晰的扫描件以供我们审核材料，我们需要按照上传的附件来制作证书，全部填写完成后，点击【提交申请单】（注意：若提交申请单后发现上传的信息有误，可以通过个人中心-申请单管理查询，找到对应的申请单，若申请单状态为待审核，点编辑进行修改，保存修改即可；若申请单状态为申请受理中，则需要联系客服电话0591-968975进行更改）如下图3-1、3-2、3-3、3-4:
[image: ]
【新证申请】-3-1企业证书申请
[image: ]
【新证申请】-3-2企业证书申请
[image: ]
【新证申请】-3-3个人证书申请
[image: ]
【新证申请】-3-4个人证书申请

[image: ]
【新证申请】-3-5协议书

在打印申请表的页面上核对信息是否有误，并且认真阅读【协议书】，确认无误后点击【打印申请表】，完成打印，然后点击【下一步】（备注：若未打印，后续可通过【个人中心】-【申请单管理】，找到该申请单后的【打印申请表】按钮进行打印，请及时打印，若证书办理好后则不再提供打印，并且需要将打印好的申请表及相应材料邮寄到我司地址，收到材料后才会寄回办理好的证书），如下图4、图5:
[image: ]
【新证申请】-4

若未打印直接点击【下一步】，后续可通过【个人中心】-【申请单管理】，找到该申请单后的【打印申请表】按钮进行打印（注意：请及时打印，若证书办理好后则不再提供打印），如下图5：
[image: ]
【新证申请】-5

申请成功后，若需要申请多枚证书，可以点击【继续申请】按钮，继续填写新的申请单；或者点击【下一步】按钮，如下图6：
[image: ]【新证申请】-6

如下图7，然后勾选需要下订单缴费的申请单（可多选，但是必须同一家企业），然后选择缴费方式，目前新证仅支持【对公转账】，订单内只有续费业务可以选择【在线支付】（【在线支付】会自动开具电子发票，详细操作请见第六点【续费申请】）。
然后填写发票抬头、纳税识别号、电子邮箱（电子邮箱用于接收电子发票），在财务核款完成后，电子发票可以在【个人中心】-【订单管理】中对应的订单后面的【电子发票下载】按钮进行下载，如下图8。（请确保开票抬头、纳税识别号的准确性，否则影响发票开具！）
办理方式目前仅支持远程邮寄领取（若介意邮寄的请携带材料到现场办理，无需网上提交申请），需要填写邮寄信息。
最后填写的是领取证书的人员的联系方式，后续我们将推出短信通知功能，可以将证书办理进度发送短信给该手机号，请填写准确。
[image: ]
【新证申请】-7-1[image: ]
【新证申请】-7-2

[image: ]
【新证申请】-8

生成订单后，需要上传汇款底单，如下图9，若此时无汇款底单上传，可先关闭，后续从【个人中心】-【订单管理】-【上传汇款底单】处进行补上传。上传好汇款底单后，点击【下一步】。
[image: ]
【新证申请】-9

最后，打印回执页面上会提醒需要将哪些文件加盖公章后会同本页上打印的申请回执单一同寄出，如下图10：
[image: ]
【新证申请】-10

可以在【个人中心】-【申请单管理】、【订单管理】查看申请情况的办理进度。
当【申请单管理】中的状态变为【可领取】即表示证书已办理完成，状态变为【已寄出】，表示已收到材料并寄出办理好的证书。
6、 [bookmark: _Toc495685798]续费申请
由于要读取证书操作，请使用IE浏览器或者360安全浏览器兼容模式，安装客户端后操作（客户端下载入口：右上角个人中心—证书管理—客户端，如下图1）。
[image: ]
【续费申请】-1

通过首页-【证书续费】进入续费申请，如下图2：
[image: ]
【续费申请】-2

选择需要办理【企业证书】还是【个人证书】，然后点击【下一步】，如下图3：
[image: ]
【续费申请】-3

插入KEY，点击读取，可以直接填写需要续费的证书信息。若提示环境不支持，请将浏览器设置为兼容模式，并保证已安装过上图1中下载的客户端。请确保填写信息的真实性，并上传清晰的扫描件以供我们审核材料，全部填写完成后，点击【提交申请单】，如下图4：
[image: ]
【续费申请】-4

请认真阅读【协议书】，勾选同意后点击【确定】，如下图5：
[image: ]
【续费申请】-5

在打印申请表的页面上核对信息是否有误，如无误，拉到最下点击【下一步】（仅新证申请需要打印申请表，续费申请无需打印申请表），如下图6：
[image: ]
【续费申请】-6

申请成功后，若需要申请多枚证书，可以点击【继续申请】按钮，继续填写新的申请单；或者点击【下单缴费】按钮进行下订单缴费操作，如下图7：
[image: ]【续费申请】-7

如下图8，勾选需要下订单缴费的申请单（可多选，但是必须同一家企业），再选择缴费方式。目前续费可选择【对公转账】或【在线支付】（订单内若含有新证申请，则仅能选择【对公转账】）。【对公转账】、【在线支付】均为邮寄办理。网上办理，办理方式目前默认仅支持邮寄办理领取，如果需立即领取的请携带纸质材料现场办理（现场办理可将网上申请关闭）。
【在线支付】目前支持微信、支付宝，办理完成会自动开具电子发票。
过期90天的证书会被系统自动注销，请及时续费。
[image: ]
【续费申请】-8

a．若选择【对公转账】，然后填写发票抬头与纳税识别号，在证书办理完成后，电子发票可以通过【个人中心】-【订单管理】中对应的订单后面的【电子发票下载】按钮进行下载，如下图9。（请确保开票抬头、纳税识别号的准确性！）
办理方式默认远程邮寄领取，需要填写邮寄信息。
最后填写的是领取证书的人员的联系方式，后续我们短信功能上线后，会将证书办理进度发送短信给该手机号，请填写准确。
[image: ]
【续费申请】-9

生成订单完成后，需要上传汇款底单，如下图10，若此时无汇款底单上传，可先关闭，后续从【个人中心】-【订单管理】-【上传汇款底单】处进行补上传。上传好汇款底单后，点击【下一步】。

[image: ]
【续费申请】-10

然后打印回执界面上会提醒将本页打印的申请回执单以及需要续费的KEY一同寄出，如下图11：
[image: ]
【续费申请】-11

可以在【个人中心】-【申请单管理】、【订单管理】查看申请情况的办理进度。
当【申请单管理】中的状态变为【可领取】即表示证书已办理完成，状态变为【已寄出】，表示已收到材料并寄出办理好的证书。
[bookmark: _GoBack]
b．若选择【在线支付】，然后填写发票抬头与纳税识别号，目前网上办理的办理方式仅有邮寄领取，需要填写邮寄信息。最后填写的是领取证书的人员的联系方式，后续短信通知功能上线后，我们会将证书办理进度发送短信给该手机号，请填写准确。
在订单确认后会跳转到支付页面，如下图12：
[image: ]
【续费申请】-12

选择对应的支付方式后缴费完成，跳转回系统界面，如下图13：
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\283047786\Image\C2C\9GLI_UR9}E63354%XDBMM$B.png]
【续费申请】-13

点击【打印回执单】后，会跳转到打印回执页面，如下图14：
[image: ]
【续费申请】-14

待业务办理完成后，可以通过【个人中心】-【订单管理】中对应的订单后面的【电子发票下载】按钮进行下载电子发票，如下图15。（请确保开票抬头、纳税识别号的准确性！）
[image: ]
【续费申请】-15

7、 [bookmark: _Toc495685799]申请单管理
通过点击首页-【业务查询】，如下图1，或者【个人中心】-【申请单管理】，如下图2，可以对本账号经办的申请单信息进行查询与管理：
[image: ]
【申请单管理】-1

[image: ]
【申请单管理】-2
此处可以查看每条申请记录的办理状态，及可操作情况。


8、 [bookmark: _Toc495685800]订单查询
通过点击【个人中心】-【订单管理】，可以对本账号经办缴费的订单进行查询与管理，如下图1：
[image: ]
【订单管理】-1
此处可以查看每条订单的缴费情况，及可操作情况。

9、 [bookmark: _Toc495685801]证书查询
通过点击首页-【证书查询】，如下图1，或者【个人中心】-【证书管理】，如下图2，可以对本账号经办的证书或者绑定过的证书信息进行查询与管理：
[image: ]
【证书管理】-1

[image: ]
【证书管理】-2

点击证书名称，可以查看对应证书的基本信息，如下图3：
[image: ]
【证书管理】-3

点击【证书管理】—【绑定证书】，弹出的口令输入框，输入KEY的口令后（默认6个1），点击确认，如下图4：
[image: ]
【证书管理】-4

可以读取证书将证书与账号进行经办人绑定，如下图5：
[image: ]
【证书管理】-5

这样该账号就可以查看到所有已绑定证书的有效期等信息，对证书进行管理，如下图6：
[image: ]
【证书管理】-6
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