东莞市住房公积金电子签名（签章）服务指南

东莞市住房公积金电子签名（签章）服务包括机构电子签章及个人电子签名，可按以下说明进行办理及使用。
1、 电子印章办理
（一）证书服务机构
办理机构电子印章前提是办理机构数字证书，以下数字证书服务机构均可办理。
广东省电子商务认证有限公司（简称网证通）。
（二）办理说明
1、新申请数字证书及电子印章
对于需要新申请机构数字证书绑定一个电子印章的，可选择上述任一数字证书服务机构进行线上或现场办理。
2、已有证书新申请电子印章
对于已办理东莞市住房公积金业务或东莞市不动产登记业务相关数字证书但没有制作电子印章的，可到已持有数字证书所属服务机构办理（新申请电子印章现场办理）。
3、绑定多个电子印章
对于需要绑定多个电子印章的，可到已持有数字证书所属服务机构办理（深圳CA、广东CA支持线上办理；网证通不支持办理）。
（三）办理方式及流程
1、线上办理
	服务机构
	线上登录

	网证通
	http://www.cnca.net


（1）用户根据选择的服务机构，下载对应的相关附件，《网证通办理指引》；
（2）按照指引进行相关资料准备、上传资料、缴费、证书领取、电子印章使用；
2、现场办理
	服务机构
	现场办理地点
	服务时间

	网证通
	东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心
	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。


（1）用户根据自行选择的服务机构，下载《网证通办理指引》；
（2）按照指引进行相关资料准备、经办人携纸质资料到现场服务网点办理、缴费、证书领取、电子印章使用；
（四）收费标准
	业务类型
	机构数字证书
服务费
	机构电子签章
服务费

	新申请（含介质）
	200元/年/个
	200元/年/个

	续期
	200 元/年/个
	200 元/年/个

	补办（丢失或损坏可补办。补办后的数字证书有效期与原数字证书有效期相同）
	50元/个/次
	免费

	变更（单位信息变更，变更后的数字证书有效期与原数字证书有效期相同）
	免费
	免费

	解锁（密码忘记或锁死）
	免费
	免费

	注销
	免费
	免费


（五）办理及售后服务联系方式
	服务机构
	客户服务热线
	企业客服

	网证通
	热线：020-89524338
	QQ：4008301330


2、 电子签名（签章）使用
（一）机构电子签章使用
   1、登录入口：进入东莞市住房公积金管理中心官网http://dggjj.dg.gov.cn，在【网上办事大厅】选择【电子文件签署（机构端）】进行登录；
2、通过广东省统一身份认证平台进行身份认证；
3、进入东莞市公积金电子文件签署系统（机构端）进行签署操作（无证联客户端的用户，需按指引进行下载）。
（2） 个人电子签名使用
1、用户微信小程序搜索【莞政签】或扫描下方小程序二维码；
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2、个人通过莞政签小程序完成电子签名。

*电子签名（签章）使用的详细操作见附件《东莞市公积金电子签名（签章）使用指引》（技术支持电话：18520102380） 

3、 附件
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（网证通)东莞市公积金贷款业务数字证书及电子印章办理指引.doc
广东省电子商务认证有限公司 
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东莞公积金贷款业务数字证书及电子印章办理指引

一、数字证书及电子印章办理方式及流程


(1) 互联网线上办理方式

1、 互联网线上办理流程

（1） 登陆http://www.cnca.net，点击【客户服务】→【项目快捷通道】，选择【东莞公积金系统数字证书办理】，点击【证书申请】进入申办页面。

（2） 按要求完成申请信息在线填写。

（3） 填写完成后根据提示下载并打印申请表。

（4） 按要求完成申请表相关材料的签字、盖章。

（5） 扫描签字盖章后的材料原件，按要求将扫描文件上传至办理系统。

（6） 数字证书与电子印章一一对应。

（7） 公对公转账（切记！私人转账汇款无效！），将相关费用转账到如下账号，并将汇款凭证扫描上传。

		开户名：

		广东省电子商务认证有限公司



		开户行：

		中信银行广州花园支行



		帐　号：

		7443 9001 8260 0096 874



		备 注：

		公对公汇款，请在汇款备注或款项用途注明“东莞公积金证书”





（8） 将完整的纸质版材料原件邮寄至广东省电子商务认证有限公司（邮寄费自理）。广东省电子商务认证有限公司收到纸质版材料原件，并确认申请证书的款项到账后，即会进行数字证书的制作，制作完成后，将证书快递寄给经办人。

2、 互联网线上办理材料邮寄地址

		收件单位：

		广东省电子商务认证有限公司东莞办事处



		收件地址：

		东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心



		收 件 人：

		张芸芸



		联系电话：

		0769-22380830





注：不接收挂号信，邮寄费自理。


3、 互联网线上办理数字证书及电子印章所需邮寄材料清单

除互联网线上办理系统下载打印并签字盖章的《机构数字证书申请表》原件外，还需一同邮寄以下资料原件：


（1） 《机构数字证书申请表》，加盖单位公章。

（2） 《电子印章申请表》，盖好需制作电子印章的印章图样，并加盖单位公章。

（3） 《营业执照》复印件，需加盖单位公章，如无《营业执照》需要提供单位的有效证件（包括：单位设立的批准文件、事业单位法人证书、统一社会信用代码证书、律师事务所执业许可证、医疗机构执业许可证、工会法人资格证书、农村集体经济组织证明书、民办非企业单位法人登记证书和社会团体法人登记证书等）复印件并加盖公章。

（4） 经办人《身份证》复印件，需加盖单位公章。


（5） 公对公转账凭证原件或复印件，需加盖单位公章。

4、 互联网线上办理注意事项


办理材料原件须进行彩色扫描后按要求上传至线上办理系统，扫描文件存储格式为jpg,单个文件大小不超过5MB。

(2) 现场办理方式

1、 现场办理流程

（1） 根据办理指南要求备齐现场办理数字证书所需材料；

（2） 经办人携带所需材料原件选择到现场服务网点进行办理，现场交费（交费方式：转账、刷卡、微信支付、支付宝支付等）；

2、 现场办理地点及工作时间

（1） 东莞市

现场办理地点：东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心。

办理服务时间：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。

3、 现场办理数字证书及电子印章所需材料清单

（1） 《机构数字证书申请表》（模板见附录2），一式两份，加盖单位公章（办理机构证书提供）。

（2） 《电子印章申请表》（模板见附录1），盖好需制作电子印章的印章图样，并加盖单位公章。


（3） 《营业执照》复印件，需加盖单位公章，如无《营业执照》需要提供单位的有效证件（包括：单位设立的批准文件、事业单位法人证书、统一社会信用代码证书、律师事务所执业许可证、医疗机构执业许可证、工会法人资格证书、农村集体经济组织证明书、民办非企业单位法人登记证书和社会团体法人登记证书等）复印件并加盖公章。

（4） 经办人《身份证》复印件，需加盖单位公章。

（5） 单位的有效证件原件。

（6） 经办人《身份证》原件

4、 现场办理注意事项


现场办理所需材料应提前使用电脑填写并打印（不接受手写填写），“经办人签署”须经办人本人亲笔签名。

二、证书交付方式

(1) 现场办理交付方式

办理完成后，经办人持本人身份证在办理服务点现场领取。发票为【广东增值税电子普通发票】，经办人可根据短信或电子邮箱通知，进行下载。

(2) 互联网线上办理交付方式

办理完成后广东省电子商务认证有限公司将通过邮寄方式把数字证书交付给经办人，邮寄收件人为经办人，收件地址为申办时在互联网线上办理系统中填写的通信地址，到货签收时须经办人持本人身份证方能签收。发票为【广东增值税电子普通发票】，经办人可根据短信或电子邮箱通知，进行下载。

三、其他注意事项

(1) 在领取到数字证书及电子印章后，务必及时修改数字证书及电子印章的初始密码，建议修改密码长度为8位以上，至少包含大、小写字母、数字和特殊字符。


(2) 在修改密码数字证书密码后务必妥善保管新密码，使用过程中数字证书密码输入错误次数连续超过10次后证书将被锁定，须联系广东省电子商务认证有限公司进行解锁。

(3) 数字证书变更、注销、挂失、补办、解锁或证书更新续期等服务，请自行联系广东省电子商务认证有限公司办理。


(4) 除新申请外的其它数字证书业务，办理请详见“四、数字证书续期、补办、变更、解锁、注销业务办理”。

四、电子印章申请须知，数字证书续期、补办、变更、解锁、注销业务办理


(1) 数字证书续期、补办、变更、解锁、注销业务办理须填写附件的证书申请表和准备其它书面资料（要求与现场办理的资料要求一致，详见“3、现场办理数字证书所需材料清单”）到服务网点现场办理。需要收费的服务，请按“收费标准”交费。


1、 交费途径


（1） 现场办理，请选择到现场交费。


现场办理地点：东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心。


办理服务时间：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。

（2） 快递办理，请将费用公对公汇入如下账户：


		开户名：

		广东省电子商务认证有限公司



		开户行：

		中信银行广州花园支行



		帐　号：

		7443 9001 8260 0096 874



		备 注：

		对公汇款，请在汇款备注或款项用途注明“东莞公积金证书”





收件地址：

		收件单位：

		广东省电子商务认证有限公司东莞办事处



		收件地址：

		东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心



		收 件 人：

		张芸芸



		联系电话：

		0769-22380830





(2) 续期


证书在即将到期时，客户端会提前提示，为不影响继续使用，请提前办理更新续期业务。


1、 证书在有效期内的证书续期，请使用客户端进行在线续期。


2、 已过有效期的证书进行续期，请填写书面申请表，在填写申请表时请勾选“更新续期”，并填写办理的个数及选择年限，办理年限范围1至5年，为了避免频繁续期带来的不便，建议证书办理的年限选择3年或以上。需要将原来的介质与资料一起寄回。

(3) 补办


如果证书丢失或者损坏，请办理“补办”业务，在填写申请表时请勾选“补办”。补办后的数字证书有效期与原数字证书有效期相同

(4) 变更


如果单位更名，请办理变更业务，在填写申请表时请勾选“变更”。变更后的数字证书有效期与原数字证书有效期相同。变更需要将原来的介质与资料一起寄回。

(5) 电子印章申请须知：

1) 申请电子印章，必须要有实体印章。申请表需准确填写单位名称、统一社会信用代码、经办人、印模等信息，据此颁发电子印章及数字证书，每一个印章对应一个数字证书。单位名称请填写单位全称，印章全名为实物印章全名；

2) 单位类型、实物印章直径（或长宽）应与《国务院关于国家行政机关和企业事业单位社会团体印章管理的规定》国发 1999（25 号）的单位类型和规格要求对应； 


3) 用章方式：统一选择集中式用章：有业务系统承载电子印章的如 OA、电子证照等系统通常选择集中式用章；


4) 经办人是指提交电子印章业务申请表的联系人，为本单位职工。单位经办人提供有效身份证复印件一份（加盖单位公章）；


5) 单位电子印章管理员是指单位电子印章管理人员，负责在业务系统里对电子材料加盖其管理的电子印章，应为本单位职工。“印章管理员”只能有唯一印章管理员；

6) 印章采集需蘸足够印泥用力加盖印章，确保印章图形清晰、完整、无形变； 


7) 每个印章申请需单独填写一张申请表并由申请单位盖章；

8) 电子印章是采用数字密码技术，结合数字证书和模拟传统实物印章的图形化电子签名，电子印章的使用可确保用户身份以及电子信息的真实性、安全性和合法性。

9) 电子印章是实物公章的电子化形式，其保管与使用和实物公章相同，各单位应根据实物公章的使用及管理章程，正确使用与管理电子印章。

10) 加盖电子印章的电子公文原件（包括部门文件、行政权力行使过程中涉及的文书、决定书、申请表、证明材料等），与加盖实物印章的纸质公文具有同等法律效力。

11) 以上电子公文原件任何形式的电子格式转换稿、非经合法认证的打印稿或复印稿，不具备法律效力，打印稿须加盖实物公章或另附证明材料，才能成为正式文书或法律文件。

12) 电子印章有效期限与申请的数字证书有效期限相同。

(6) 解锁


如果证书介质密码忘记或锁住，请办理“解锁”业务，在填写申请表时请勾选“解锁”。需要将原来的介质与资料一起寄回。

(7) 注销


如果证书及电子印章不再继续使用，请办理“注销”业务，在填写申请表时请勾选“注销”。

五、技术支持及售后服务

(1) 数字证书服务单位

单位名称：广东省电子商务认证有限公司东莞办事处。

单位地址：东莞市莞城区东城西路92号通联大厦一楼电子认证中心。

(2) 工作时间

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。

(3) 联系方式


1、 数字证书办理咨询及售后服务热线：400-830-1330，0769-22380830。

2、 数字证书办理咨询及售后服务QQ：4008301330。

六、附录

1、电子印章申请表

2、机构数字证书申请表


附录1：

电子印章申请表                              

		单位名称

		



		法定代表人

		



		办理情况

		□新申请　 □续期　□补办   □变更   □注销



		单位性质

		□企业　 □事业　 □国家机关　 □社会团体　 □人民团体　□其他



		印章类型

		□合同专用章  □公章  □抵押业务专用章  □信贷业务专用章



		单位地址

		

		统一社会信用代码

		



		印章名称

		



		印章印模（右边空白框内盖印模）

		



		电子印章

使用管理人员

		

		职务

		

		联系电话

		



		  (已经认真阅读并认可“电子印章申请须知”。

申请单位在此郑重申明：

1.本单位承诺因业务需要自愿办理电子印章相关业务，承诺加强对电子印章的管理。


2.本单位为申请电子印章及数字证书而提供的资料完全真实、准确、完整，并授权上述经办人办理申请事务，授权上述管理员使用印章。本单位愿意承担由于提供的资料虚假、误导、重大遗漏而导致的一切后果，愿意承担因使用数字证书和电子印章产生的一切后果。

3.本单位同意收集本单位所提交的上述信息，用于CA认证机构签发数字证书、在电子签章平台生成电子印章及相关用途。

                      经办人签名 ：        申请单位盖章：





附录2：

机构数字证书申请表

                                       ——东莞公积金系统用户专用

I 申请业务类型

		□新申请，年限        年 （填大写数字）      □更新，年限        年 （填大写数字）



		□变更          □注销          □补办       □解锁         □密钥恢复



		对应的电子印章名称：



		请确认是否应用于粤港跨境电子交易：  □是   □否 （若不勾选则默认为“否”）





II 申请单位基本资料

		机构名称：

		



		单位有效证件：

（至少填写一个）

		营业执照号/统一社会信用代码： 

		



		

		其它有效证件及号码：

		



		单位法定住所:

		



		单位联系电话：

		



		





III 经办人资料

		姓    名：

		                        

		手机：

		                      

		电子邮件：

		                         



		身份证号：

		

		（请仔细校对身份证号码确保无误）



		收件地址：

		

		





IV 用户须知

1、 本申请表一式二份。以上所有项目均必须填写。基本资料请您填写完整后再打印。

2、 所有单位须交验如下资料：

· 交验单位有效证件(例如:企业营业执照)的原件及提交复印件一份（复印件加盖单位公章）；

· 交验经办人身份证原件及提交复印件一份（复印件加盖单位公章）。

V 单位声明

本单位在此郑重声明：本单位授权上述经办人办理本单位数字证书，本单位保证所填写的内容和提交的证明材料真实、完整、有效。本单位已认真阅读并以在此申请表上盖章方式同意遵守广东省电子商务认证有限公司网站（www.cnca.net）发布的《网证通电子认证业务规则》（CPS）、《网证通电子认证服务协议》的各项内容，如有违反愿意承担由此引起的一切责任。

经办人签署：                    申请单位盖章：                   申请日期：     年      月      日

VI 受理审核（以下由证书受理员填写）

受理员：                                                       受理时间：                                 

复查员签字：                                                   业务受理点（盖章）：

地址：广州市越秀区建设五马路一号     邮编：510060      网址：www.cnca.net; www.netca.net 

客服热线：400-830-1330     企业服务QQ：4008301330      传真：020-38813611
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