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[bookmark: _Toc22360]一、网上CA办理手册---招标代理
1. 在页面左侧菜单的【招标代理信息管理】栏目中，找到CA办理申请。
[image: ]
2. CA办理申请
2.1点击新增CA办理申请
[image: ]
2.2填写办理信息，其中带*的内容为必填项，请各代理和投标人按自己单位的信息正确填写。（E-mail可填写经办人的邮箱信息）
网上办理CA锁共提供两种取锁方式：现场取锁和邮寄取锁。如果选择邮寄取锁，请详细填写邮寄信息，包括地址、收件人、联系电话。发票提供：需填写开票信息，发票为电子发票，发送至邮箱，若无需开票则可不填写。
[image: ]
3.3 CA申请办理资料上传，所需资料为：1.单位营业执照；2.CA锁办理申请表；3.法人授权书；4.授权人(法定代表人)和被授权人(经办人)的身份证复印件各一份；5.签章采集表，包括企业公章、法定代表人私章和手写签名。
注：所有附件请扫描上传，其中签章采集表需确保清晰。
[image: ]

3. CA新办、副CA新办、CA续费、CA变更，流程和材料与新办一致。
[image: ]

4. 关于价格说明
主锁、副锁新办价格为300元/年/把；主锁、副锁续费为200/年/把。
5. 如有疑问，可以咨询热线电话：400-998-0000，工作时间：每周一至周五8:30--12:00；14:00--17:30。
6. 提交申请后，工作人员将在1-2个工作日内进行审核处理，审核通过后1个工作日办理完毕并寄出，请耐心等待。


















[bookmark: _Toc22114]二、网上CA办理手册---投标人
1. 在页面右上角头像处，点击单位信息。
[image: ]
2. 在左侧菜单栏下方，找到CA办理申请。[image: ]
3. CA办理申请
3.1点击新增CA办理申请
[image: ]
3.2填写办理信息，其中带*的内容为必填项，请各代理和投标人按自己单位的信息正确填写。（E-mail可填写经办人的邮箱信息）
网上办理CA锁共提供两种取锁方式：现场取锁和邮寄取锁。如果选择邮寄取锁，请详细填写邮寄信息，包括地址、收件人、联系电话。发票提供：需填写开票信息，发票为电子发票，发送至邮箱，若无需开票则可不填写。
[image: ]
3.3 CA申请办理资料上传，所需资料为：1.单位营业执照；2.CA锁办理申请表；3.法人授权书；4.授权人(法定代表人)和被授权人(经办人)的身份证复印件各一份；5.签章采集表，包括企业公章、法定代表人私章和手写签名。
注：所有附件请扫描上传，其中签章采集表需确保清晰。
[image: ]
4. CA新办、副CA新办、CA续费、CA变更，流程和材料与新办一致。
[image: ]

5.关于价格说明
[bookmark: _GoBack]主锁、副锁新办价格为300元/年/把；主锁、副锁续费为200/年/把。
6.如有疑问，可以咨询热线电话：400-998-0000，工作时间：每周一至周五8:30--12:00；2:00--5:30。
7. 提交申请后，工作人员将在1-2个工作日内进行审核处理，审核通过后1个工作日办理完毕并寄出，请耐心等待。
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