
关于日照市建设电子文件在线归档平台
数字证书办理的说明

按照《日照市全面开展建设工程档案电子化工作实施细则》（日建发﹝2022﹞31号）通知要求，各参建单位使用日照建设电子文件在线归档平台或专业工程资料编制软件进行电子档案制作，为保障档案的真实性、可靠性、可用性和安全性，实现在线电子签名和责任追溯等要求，各参建单位与有关岗位按照下列要求办理企业和个人数字证书（CA锁）。
一、办理提交材料
（一）新办、补办、延期所需办理材料
1.《公司证书申请表》原件（在线申请平台自动生成，印章要清晰、完整、无遮挡、不压线）；
2. 营业执照复印件（需加盖公章）；
3. CA证书办理授权书原件（在线申请平台自动生成，需加盖公章）；
4. 代理人有效身份证件复印件（正反面复印）。
（二）变更所需办理材料
1.《公司证书申请表》原件（印章要清晰、完整、无遮挡、不压线）格式见附件；
2. 营业执照复印件（需加盖公章）；
3. CA证书办理授权书原件（需加盖公章）；
4. 代理人有效身份证件复印件（正反面复印）；
5. 变更需要提供原CA锁。
二、办理流程
（一）新办和补办
1. 注册账号、上传材料和在线缴费。申请人打开日照市建设电子文件在线归档平台（http://58.59.43.133:9010/a/login）主页面，点击办理电子签章链接，或直接登录CFCA数字证书线上办理平台（http://wsbl.sddr.net.cn:9000/UkeyHandle/service/login/rzcjdag），进行账号注册后，登录系统上传办理材料并缴费（在线支付并领取电子发票）。咨询电话400-0531-556。
2. 办理材料核验。在线缴费成功后，CFCA工作人员对电子版材料进行核验，审核不通过的以短信形式一次性告知不予受理的理由和资料修正办法。
3. 制作CA证书。CFCA工作人员根据申请人提交的办理材料完成CA证书制作，并通过顺丰快递方式把CA证书寄给申请人（快递费自理）。因快递时效的不确定性，请预留出足够的时间办理CA锁。
（二）变更（单位名称、公章、法人章需要变更业务）
需将纸质材料和Ukey邮寄办理至：济南市历下区文化西路13号海辰大厦A座906室  山东登锐收，电话：0531-67880028，工作人员对纸质材料进行核验，审核不通过的以电话形式一次性告知不予受理的理由和资料修正办法，资料合格后发付款二维码予以办理，并通过顺丰快递方式把CA证书寄给申请人（快递费自理）。因快递时效的不确定性，请预留出足够的时间办理CA锁。
三、数字证书明细（CA锁）
（一）单位数字证书
建设单位、施工单位、监理单位、勘察单位、设计单位等
（二）个人数字证书
1. 房屋建筑工程
	序号
	单位
	岗位

	1
	建设单位
	法定代表人

	2
	
	项目负责人

	3
	
	项目技术负责人

	4
	监理单位
	法定代表人

	5
	
	总监理工程师

	6
	
	监理工程师

	7
	施工单位
	法定代表人

	8
	
	公司技术负责人

	9
	
	项目负责人

	10
	
	项目技术负责人

	11
	
	项目专业技术负责人

	12
	
	项目测量员

	13
	
	项目质检员

	14
	
	项目材料员

	15
	
	项目试验员

	16
	
	项目施工员

	17
	
	项目资料员

	18
	
	项目测量员

	19
	
	项目测量负责人

	20
	勘察单位
	法定代表人

	21
	
	项目负责人

	22
	设计单位
	法定代表人

	23
	
	项目负责人

	24
	
	项目专业负责人

	25
	分包单位
	法定代表人

	26
	
	项目负责人

	27
	
	项目质检员

	28
	
	项目技术负责人

	29
	
	项目施工员

	30
	其它单位
	混凝土搅拌站

	31
	
	评审单位-评价人员

	32
	
	评审单位-评审组长

	33
	
	物业经理

	34
	
	物业法人

	35
	
	供应商负责人

	36
	测绘单位
	测绘单位-公司技术负责人

	37
	
	测绘单位-测量员

	38
	
	测绘单位-项目负责人

	39
	
	测绘单位-项目专业技术负责人


2. 市政工程
	序号
	单位
	岗位

	1
	建设单位
	法定代表人

	2
	
	项目负责人

	3
	
	项目技术负责人

	4
	监理单位
	法定代表人

	5
	
	总监理工程师

	6
	
	监理工程师

	7
	施工单位
	法定代表人

	8
	
	公司技术负责人

	9
	
	公司质检负责人

	10
	
	公司安全负责人

	11
	
	公司工程部经理

	12
	
	项目负责人

	13
	
	项目技术负责人

	14
	
	项目专业技术负责人

	15
	
	项目测量员

	16
	
	项目质检员

	17
	
	项目材料员

	18
	
	项目试验员

	19
	
	项目施工员

	20
	
	项目资料员

	21
	
	项目测量员

	22
	
	项目测量负责人

	23
	勘察单位
	法定代表人

	24
	
	项目负责人

	25
	[bookmark: _GoBack]设计单位
	法定代表人

	26
	
	项目负责人

	27
	
	项目专业负责人

	28
	分包单位
	法定代表人

	29
	
	项目负责人

	30
	
	项目质检员

	31
	
	项目技术负责人

	32
	
	项目施工员

	33
	其它单位
	混凝土搅拌站

	34
	
	供应商负责人





公司证书申请表
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]证书申请信息

	申请日期
	　
	CA锁数量
	　

	业务类型
	□新办   补办  变更   □延期      

	申请机构信息

	机构名称
	　　

	英文/拼音简称
	

	机构证件类型
	□统一社会信息代码证号  □组织机构代码证 □其它，请注明：             

	机构证件号码
	　

	机构授权人信息

	授权人姓名
	　
	电话
	
	邮箱
	

	授权人证件类型
	□身份证 □户口薄  □护照 □军人身份证 □武警身份证 □港澳通行证  □其它，请注明：              

	授权人证件号码
	　

	联系地址
	　
	邮政编码
	　

	申请机构声明

	本机构承诺以上信息资料真实、有效。本机构已认真阅读并同意遵守中金金融认证中心有限公司（CFCA）网站（http://www.cfca.com.cn)发布的《数字证书服务协议》、《电子认证业务规则（CPS））》中规定的相关义务。

	申请机构盖章
(印章请盖到方框内，请勿压线)
	


注：本表需加盖申请机构印章。申请机构须同时提供机构证件复印件（加盖公章）、授权人身份证件复印件、机构授予经办人的授权书原件。
个人证书申请表
	证书申请信息

	申请日期
	　
	CA锁数量
	　

	业务类型
	□新办   补办    变更   □延期      

	申请人信息

	申请人姓名
	　　

	申请人身份证号码
	

	申请人单位名称
	             

	申请人联系地址
	　

	授权人信息

	授权人姓名
	　
	电话
	
	邮箱
	

	授权人证件类型
	□身份证 □户口薄  □护照 □军人身份证 □武警身份证 □港澳通行证  □其它，请注明：              

	授权人证件号码
	　

	联系地址
	　
	邮政编码
	　

	申请人声明

	本人承诺以上信息资料真实、有效。本机构已认真阅读并同意遵守中金金融认证中心有限公司（CFCA）网站（http://www.cfca.com.cn)发布的《数字证书服务协议》、《电子认证业务规则（CPS））》中规定的相关义务。

	签名采集
请在空白处写申请本人的印鉴、签名（用于采集，请保证清晰完整，切勿贴边、压字、压线。）
	


注：本表需申请人签名。申请人须同时提供身份证复印件、授权人身份证件复印件、个人授权书原件。


单 位 授 权 书

兹授权          为本单位合法代理人，代表本公司办理“数字证书和电子签章”相关事宜。本公司承认该代表在办理“数字证书和电子签章”相关事宜过程中，所签署、提交的相关文件和材料合法。


               单位名称：（公章）
               日    期：



（附授权人身份证复印件）







个 人 授 权 书

兹授权          为合法代理人，代表           办理“数字证书和电子签章”相关事宜。本人承认该代理人在办理“数字证书和电子签章”相关事宜过程中，所签署、提交的相关文件和材料合法。


              授权人签字：
               日    期：



（附授权人身份证复印件）
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