HBCA客户在线自助平台操作手册（招投标版）

1. 概述

本用户手册描述HBCA客户在线自助平台的操作使用方法，为办理湖北CA数字证书的客户提供业务办理指南。

2.系统登陆（推荐IE9以上，360浏览器极速模式）

2.1 客户打开湖北CA公司官网（www.hbca.org.cn）,选择下方“线上业务办理”进入到在线自助平台，如下图：
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选择“在线开户”，进入线上操作界面：
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  2.2 客户输入有效的手机号码，点击“发送短信验证码”，获取登录验证码，手机收到短信验证码后，输入6位数验证码登录。（注：同一个手机号码24小时内只能发送10条短信）

      界面下方有“预受理线上提交手册”操作可以下载，参考里面的操作步骤来提交资料信息。
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2.3 输入验证码登录进系统，首界面是按照行业划分，界面如下图：
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招投标用户选择“公共资源交易中心”进入，如下图：
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2.4 按照所属项目，选择对应的项目图标进入到资料填写界面：

[image: image6.png]HIBCA | srasamsa

mEEE

soEn

g

EE

TSR

enies

SHASHES

EEYE S

/AR

EmailgiiE

MRS

12345675

=

[cczmseroonzs

[z sasssas

we B = B === @

EXTTRER

I

[ sczmssronaiizs

15926





单位电话、经办人QQ、Email邮箱为选填信息，其他项都为必填信息，其中：

单位名称：需要与提供的相关证件上的公司名称保持一致；

法人信息：需要与提供的相关证件上的法人信息保持一致；
资料填写完成，点击“下一步”，预览填写资料，如下图，如果资料填写有误，返回上一步，修改之后重新提交，如果核对资料无误，直接点击“打印”，打印完成之后，在申请表上对应的地方签字并加盖公章。

申请人签名：打印后申请人签字确认；

此处加盖公章：打印后加盖单位公章；

申请日期：填写申请当天日期。
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2.5 上传申请资料（法定代表人授权书、申请表、签章采集表、组织机构代码证\"五证合一"营业执照复印件）

    法定代表授权书、签章采集表、申请表需要下载下来，按照右边预览的样表格式填写完成，再通过扫描件的方式上传。（注意扫描件格式）

    相关证件组织机构代码证复印件或者"五证合一"营业执照复印件，也需要扫描上传。

    选择文件，提交对应的扫描件，点击“上传”，右边显示出预览图片，表明上传成功。
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全部扫描件都上传完成之后，点击“提交订单”

2.6 支付环节

    进入支付环节，在支付款项之前，客户需要填写发票信息，线上手受理默认开具电子发票（普通发票），需要填写公司开票全称、接收电子发票的手机号码、接收电子发票的邮箱。
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填写完成后，选择在线支付的支付宝或者银行，点击“确认支付”
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2.7支付环节

   支付时，会有跳转环节，请耐心等待........

   支付完成之后，网页自动调转到完成界面，如下图：
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 出现以上界面，表面客户资料已经提交完成，等待湖北CA审核。

2.8 审核通过

客户则会收到一条短信，短信内容为：

【湖北CA】尊敬的用户您好，您于2017年x月x日提交给湖北CA的开户申请资料已审核通过，1-2个工作日内我们会将您的数字证书（初始PIN码为8个1）寄出，请注意查收。【服务热线:400-870-8080     企业QQ：4008708080】 

2.9 审核拒绝

如果客户提交的资料信息有误，则湖北CA会对该资料进行驳回操作，对应的客户提交的手机号码会收到对应的一条短信，短信内容为：

【湖北CA】尊敬的ｘｘ公司，您好！您在湖北CA提交的证书申请审核失败，原因：ｘｘ原因，请登录系统重新提交！【服务热线:400-870-8080     企业QQ：4008708080】 
收到此短信后，客户需要做如下操作：

1、 重新通过当时提交的手机号码进入到如下界面，如果是附件上传有误，直接在该界面重新提交附件，然后点“提交申请”。

2、 单位名称、法人名称等信息提交错误，则先点“返回修改”，回到资料提交界面，重新填写资料信息，核对完毕后，重新点“提交订单”。

[image: image12.png]FIBCA | sragansa

FEERRARATETH

FFREEIEA S R FEERBEABRBTH. doc

BERERTR

FRRERI S R L | S o oo

B

sigmbE
AR L [(EExlE] FEREmx
iﬁ}jf;;;# e [EExiE] REBEmxs
j‘ﬂi:j'gffiﬁﬁiﬁiﬁiﬁ* [Emset] mngeE et
i?‘i:lfﬁi:ﬁ;f@#i%* (gt mEsEaTs

Copyright © WHEAMFEFMETERLAMAT | SFICPE110081515




