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[bookmark: _Toc13286]CA办理
1.1. [bookmark: _Toc4773][bookmark: _Toc16869][bookmark: _Toc22471]功能描述
未办理CA云证书的用户，可进行CA云证书的办理。
1.2. [bookmark: _Toc26614]操作流程
（1） 新用户注册办理云CA流程
1、登录官网udplat.com
2、在官网首页，点击右上角的”登录/注册”，进入登录注册页，点击快速注册，进入注册页面，填写相关信息后，点击立即注册
[image: ]
[image: ]
[image: ]
官网首页-登录
3、点击立即注册后，会强制跳转到实名认证页面，在实名认证界面，选择对应的业务类型和机构类型，点击”下一步”，进入认证资料填写页面
[image: ]
实名认证
4、在认证资料填写页面，填写认证资料后，点击”提交认证”
 [image: ]

[image: ]



[image: ]

CA办理页面

5、 在CA证书资料办理页面，填写CA证书认证资料后，点击”提交并支付”，进入支付页面，如果已经认证过，可检查和完善已认证过的机构信息，若信息无误可直接点击下一步提交认证，再进入ca办理页面。
注意：上传说明：
1、正反面分开上传
2、支持的图片格式包括JPG、JPEG、PNG
3、上传图片需清晰完整，图片大小不得超过1.5M
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[image: ]
CA办理页面
6、在支付页面，选择对应的支付方式后，扫码完成支付，当支付完成后，等待管理端审核通过，就可以正常使用联采平台的CA云证书功能。
[image: ]
支付页面
[image: ]
支付成功页面
1.3. [bookmark: _Toc19975]注意事项
无。
[bookmark: _Toc31163]手机端CA激活绑定
1.4. [bookmark: _Toc27932]功能描述
完成账号与CA证书的激活绑定。
1.5. [bookmark: _Toc16112]操作流程
1、在官网首页，登录账号后，选择头像-账户管理或者直接在工作台点击去激活，进入账户管理页面，点击”APP下载”，扫描对应的二维码下载安装云证书APP。
[image: ]

[image: ]
APP下载
2、 APP账号登录。在登录页面，选择对应的登录方式，若是账号密码登录方式，则填写已注册的账号/密码，点击登录；若是手机验证码登录方式，则输入手机号号对应的验证码，点击登录。
[image: ]

APP登录页
3、CA激活绑定。登录成功后，选择证书信息模块，填写相关的证书信息，设置证书密码，点击”激活”。
[image: ]
证书激活
4、点击”激活”后，进入”密码设置”页面，输入对应的密码和短信验证码，点击”激活”。
[image: ]
密码设置
5、点击后，等待一会，则激活成功，可以查看对应的证书信息。
[image: ]
激活成功
1.6. [bookmark: _Toc22329]注意事项
当激活失败时，可以进行以下操作：
（1）确认输入激活的证书信息是否正确
（2）确认输入激活的证书信息已审核通过并签发
[bookmark: _Toc28669]新增持有人证书
1.7. [bookmark: _Toc8200]功能描述
只有已激活的经办人账号才可以新增持有人，给已存在的机构增加新的持有人。
1.8. [bookmark: _Toc853]操作流程
1、在官网首页，登录已激活的经办人账号进入工作台页面，选择操作指引-前往办理CA,点击”办理证书”，进入新增持有人证书办理页面。
[image: ]
工作台页面-前往办理CA
[image: ]
CA云证书管理
2、在新增持有证书页面，点击”增加持有人”，填写相关信息后，点击”提交并支付”，进入支付页面。
[image: ]
办理证书
3、在支付页面选择对应的支付方式，扫码完成支付，支付完成后，等待管理端审核。
[image: ]
支付成功页面
1.9. [bookmark: _Toc6100]注意事项
无。
[bookmark: _Toc5400]修改相关信息的校验方法
1.10. [bookmark: _Toc19255]功能描述
使用云证书APP修改相关信息的校验方法。
1.11. [bookmark: _Toc17546]操作流程
（1） [bookmark: _Toc4755]APP扫码校验
1、选择对应的二维码，使用云证书APP，扫码校验。
[image: ]
CA云证书管理页-经办人身份验证

[image: ]
APP-扫一扫
2、若经办人身份未校验或者校验超时，在确认修改页面，点击”确定”，则进入身份校验页面，输入正确的密码(激活时设置的密码)后，点击”确定”，再次进入确认修改页面，点击”确定”后，则校验成功。
[image: ]
信息确认
[image: ]
身份验证
3、扫描成功后，在确认修改提示页面，点击”确定”，若之前经办人身份已校验通过，且未超时，则校验成功。
[bookmark: _Toc15678]（二）手机号码校验
1、在校验方式页面，点击”手机号码校验”切换校验方式为手机号码校验。
[image: ]
CA云证书管理页-经办人身份验证
2、在手机号码验证页面，点击”获取验证码”后，输入正确的验证码，点击”确定”，则校验成功。
[image: ]
经办人手机号码验证
1.12. [bookmark: _Toc21808]注意事项
无。
[bookmark: _Toc1055629673][bookmark: _Toc78381045][bookmark: _Toc2038696410][bookmark: _Toc7327][bookmark: _Toc1859175726][bookmark: _Toc32336]修改经办人手机号
1.13. [bookmark: _Toc16106]功能描述
修改对应经办人的手机号。（只有已激活的经办人账号才可以修改经办人手机号）
1.14. [bookmark: _Toc8604]操作流程
1、在官网首页，点击登录/注册，登录已激活的经办人账号，点击头像进入账户管理页面，选择“安全设置-CA云证书管理”页面,点击”修改” ，进入身份校验页。
[image: ]
官网首页-登录
[image: ]
CA云证书管理
2、当身份信息校验（校验方式参考6）通过后，此时官网页面弹出新手机号修改页面，在变更经办人手机号码页面，填写新的手机号和验证码，点击确定，则修改成功。
[image: ]
变更经办人手机号码
1.15. [bookmark: _Toc17084]注意事项
无。
[bookmark: _Toc8104]修改持有人证书信息
1.16. [bookmark: _Toc13355]功能描述
修改持有人的公章授权和是否启用等信息，已激活的经办人账号才可以修改持有人信息(不包含手机号)。
1.17. [bookmark: _Toc28731]操作流程
1、在官网首页，点击登录，登录已激活的经办人账号，点击头像进入账户管理页面，选择“安全设置-CA云证书管理”页面,选择持有人，点击”修改”，进入身份校验页。
[image: ]
官网首页-登录
[image: ]
CA云证书管理
2、当身份信息校验（校验方式参考6）通过后，此时官网页面弹出持有人信息修改页面，在修改持有人信息页面，修改对应的信息，点击确定，则修改成功。
[image: ]
修改持有人证书信息
1.18. [bookmark: _Toc7410]注意事项
无。
[bookmark: _Toc1802686534][bookmark: _Toc16392][bookmark: _Toc333092513][bookmark: _Toc169524761][bookmark: _Toc1979481635][bookmark: _Toc19203]修改经办人
1.19. [bookmark: _Toc24416]功能描述
只有已激活的经办人账号才可以修改经办人。
1.20. [bookmark: _Toc21767]操作流程
1、在官网首页，点击登录，登录已激活的经办人账号，点击头像进入账户管理页面，选择“安全设置-CA云证书管理”页面,选择持有人，点击”修改”，进入身份校验页面。
[image: ]
官网首页-登录
[image: ]
CA云证书管理
2、当身份信息校验（校验方式参考6）通过后，此时官网页面弹出变更经办人修改页面，在变更经办人页面，选择对应的经办人，点击确定，则修改成功。
[image: ]
变更经办人
1.21. [bookmark: _Toc28810]注意事项
无。
[bookmark: _Toc70426919][bookmark: _Toc2140914947][bookmark: _Toc64775079][bookmark: _Toc19480][bookmark: _Toc1365210220][bookmark: _Toc10890]修改持有人手机号码
1.22. [bookmark: _Toc4385]功能描述
修改对应的持有人手机号码。
1.23. [bookmark: _Toc12555]操作流程
1、在官网首页，点击登录，登录已激活的持有人账号，点击头像进入账户管理页面，选择“安全设置-CA云证书管理”页面,选择对应的手机号码，点击”更换”，进入身份校验页面
[image: ]
官网首页-登录
[image: ]
CA云证书管理
2、当身份信息校验（校验方式参考6）通过后，此时官网页面弹出变更持有人手机号码页面，在变更持有人手机号码页面，输入新的手机号码，点击确定，则修改成功。
[image: ]
变更CA证书手机号码
1.24. [bookmark: _Toc25070]注意事项
无。
[bookmark: _Toc1886423592][bookmark: _Toc1135378576][bookmark: _Toc1087144751][bookmark: _Toc1482433897][bookmark: _Toc14925]修改证书密码
1.25. [bookmark: _Toc22855]功能描述
修改证书的密码
1.26. [bookmark: _Toc2183]操作流程
1、登录云证书APP，进入“我的”，点击“安全中心”，进入页面
[image: ]
进入我的安全中心入口


2、点击“重置证书密码”，进入页面
[bookmark: _Toc63290434][bookmark: _Toc806431007][bookmark: _Toc1571567230][image: ]
进入重置证书密码入口
[bookmark: _Toc717918973][bookmark: _Toc916638432][bookmark: _Toc1429060157]3、输入手机验证码，输入新的证书密码后“确认”即可修改成功。
[image: ]
进入重置证书密码页面
1.27. [bookmark: _Toc2287]注意事项
无。
[bookmark: _Toc1325]变更证书
1.28. [bookmark: _Toc24645]功能描述
变更证书名称。
1.29. [bookmark: _Toc18163]操作流程
1、在CA云证书页面，点击“变更证书”，进入证书变更页面。
[image: ]
2、在证书变更页面，修改“机构名称”，勾选协议，点击“提交”，进入变更确认页面。
[image: ]
[image: ]
   3、在变更确认页面，确认信息无误，点击“确认”，订单提交成功，等待运营端审核。
[image: ][image: ]
1.30. [bookmark: _Toc13494]注意事项
用户可以在CA订单查询-证书变更查询处，手动变更。
[image: ]
[bookmark: _Toc10489]延期办理
1.31. [bookmark: _Toc27324]功能描述
个人证书延期办理。个人证书有效期到期前30天或者过期后，PC或者APP相关页面会出现感叹号提示，提醒用户进行延期办理。
1.32. [bookmark: _Toc1088]操作流程
1、在CA云证书页面，点击延期按钮，进行延期操作。
（1）如果是经办人，点击“延期个人证书”，进入证书信息确认页面。
[image: ]
（2）如果是持有人，点击“延期证书”，进入证书信息确认页面。
[image: ]
   2、在证书信息确认页面，确认信息，勾选协议，点击“提交”，进入支付页面。
[image: ]
3、在支付页面，选择对应的支付方式，扫码完成支付，支付完成后，进入支付完成页面。
[image: ]
   4、在支付完成页面，点击“证书延期”，输入证书密码，进行延期操作，需等待一会儿，待完成延期后可点击“查看证书延期详情”，查看延期情况
[image: ][image: ][image: ]
[image: ]
1.33. [bookmark: _Toc11261]注意事项
1、未付款的延期订单，可以在CA订单管理-证书延期查询处，对订单继续支付或者删除。
[image: ]
2、已付款未延期的订单，可以在CA订单管理-证书延期查询处，对订单继续延期。

[image: ]
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