翔晟数字证书与电子签章办事指引
一、办理须知
东莞市公共资源交易中心平台已暂停使用签章，无须办理签章。如有用户因单位自身需要办理电子签章，请参照此办事指引。
二、办理数字证书与电子签章类型
1、企业（单位）用户
企业（单位）用户可办公章、业务章、合同章等类型的章。
2、个人用户
个人可办个人资质章、印章或者签名等类型的章。
3、需办理数字证书与电子签章类型（表1.1）

	数字证书与电子签章
	用户类型
	数字证书类型
	电子签章类型

	
	企业版

（单位）
	机构证书
	公章、业务章、合同章等不限

	
	
	业务证书
	

	
	个人版
	个人证书
	资格章、私章或手写签名


三、费用标准：

1、数字证书载体介质费用：200元/个，（新办、补办需交介质费）； 

2、（企业版）数字证书与电子签章服务年费：400元/年/个。

3、（个人版）数字证书与电子签章服务年费：200元/年/个。

四、申请资料清单
1、（企业版）数字证书与电子签章申请材料（一式一份，加盖公章）：

1）数字证书与电子签章申请表（企业版）；

2）数字证书与电子签章服务协议（2份）；

3）组织机构代码证复印件（需原件核查），“三证合一”企业则无需提供；

4）营业执照（副本）复印件或事业单位法人登记证（副本）复印件（需原件核查）；

5）经办人身份证复印件(正反面复印在同一页，需原件核查）；

6）授权委托书；

7）电子签章采集表。
2、（个人版）数字证书与电子签章申请材料（一式一份）：

1）数字证书与电子签章申请表（个人版）；

2）数字证书与电子签章服务协议（2份）；

3）申请人身份证复印件（正反面复印在同一页，需原件核查）；

4）经办人身份证复印件（正反面复印在同一页，需原件核查）；

5）个人授权委托书；

6）电子签章采集表。

五、后续服务项目（表1.2）

注：办理以下业务均需带上相应CA数字证书USBKey(即电子狗或锁)，证书补办除外。

	序号
	服务类别
	提交资料（办理以下业务所需资料为一式一份，均需加盖公章）

（需准备对应的资料“企业版”或“个人版”）
	收费标准

	1
	续期
	1. 数字证书与电子签章申请表；

2. 授权委托书；
3. 经办人身份证复印件；
	企业版400元/年/个；个人版200元/年/个

	2
	补办
	1.数字证书与电子签章申请表；
2.授权委托书；
3.营业执照（统一社会信用代码证）或组织机构代码证复印件；
4.经办人身份证复印件。
	证书介质费用200元/个

	3
	变更
	一、单位名称或公章变更
1.数字证书与电子签章申请表（企业版）；2.授权委托书；3.营业执照（统一社会信用代码证）复印件；4.企业签章采集表5.工商局开具的变更备案通知书复印件(一式二份，加盖公章)注：只变公章单位自行提供变章证明并加盖“新”公章。
二、个人变换或个人资质章变更
1.数字证书与电子签章申请表（个人版）；2.个人授权委托书；3.个人采集表；4.持锁人身份证复印件；
	免费


6、 翔晟电子签章办理时间、地址及咨询电话：
星期一至星期五（公众节假日除外）

上午8:30－12:00；下午14:00－17:30

    广州市天河区天润路333路二楼18-20号窗口
咨询电话：18529224006

七、电子签章年服务费缴费方式
1、现场支付宝或微信缴费。

2、转账
