数字证书办理指南
为保证网上房屋管理平台的数据安全及其合法性，需要在网上房屋管理平台中采用经国家法律认可的第三方电子认证机构——广东省电子商务认证中心的数字证书及其存储介质。证书办理相关流程如下：

特别说明：

通过网上进行操作的人员均需有1个数字证书（机构员工证书），各单位需要申请的证书数量可根据本单位的具体操作人员数量情况确定。办理数字证书之前请认真阅读《开发企业用户申请须知》。

具体流程如下：
步骤1  下载并填写《广州市商品房销售管理系统权限申请表》
根据《开发企业用户申请须知》的相关要求进行填写（新申请用户名不用填写）《广州市商品房销售管理系统权限申请表》（一式二份，加盖公章）。

步骤2  下载《数字证书申请表》
下载《数字证书申请表》，并请根据表格上的要求进行填写（最好能在电脑上填写好后打印；也可打印后再手工填写，但要保证字迹清晰易读），然后打印一式二份（包括《广东省电子商务认证有限公司电子认证服务协议》），加盖单位公章。
请正确填写申请表中各项内容，如因信息填写错误而导致的影响和责任由申请单位自行承担。

步骤3  准备申请数字证书所需资料

需要准备的资料如下： 
① 《广州市商品房销售管理系统权限申请表》（一式二份，加盖公章）
② 《数字证书申请表》（含电子认证服务协议，一式二份，加盖公章） 

③ 营业执照（副本）原件，以及复印件（一份，加盖公章）
④ 组织机构代码证（副本）原件，以及复印件（一份，加盖公章）

⑤ 经办人身份证原件及复印件，以及证书申请人员身份证复印件（每位申请人各一份，加盖公章）

步骤4  提交申请及交费

请到广东省电子商务认证中心数字证书受理点（广州市广州大道中938号首层，详细地址附后），提交 “步骤3”提及的申请资料及相关证件的原件进行申请核实，并缴纳相关费用（收费标准附后）。数字证书受理点在受理申请后会返还一份申请表给经办人。
步骤5  领取数字证书

证书申请受理通过的5个工作日后，请经办人凭身份证原件及返还的《数字证书申请表》，领取证书。
备注：
① 非申请表中的经办人领取数字证书，需公司出具授权书，并加盖公章（内容为授权某人，身份证号码为xxxx领取数字证书）。被授权人凭身份证原件，返还的《数字证书申请表》及加盖公章的身份证复印件，领取证书。

② 请在一个月内领取数字证书。超过一个月的，受理点将撤销已办理的数字证书。一切责任后果由供应商自行承担。 
附件：

1、收费标准

	收费项目
	收费标准
	说明

	证书年费
	130元/年/个
	证书按年计费，可一次申请1～5年有效期

	电子密钥工本费
	160元/个
	数字证书存储介质，每个证书均需要1个


备注：可以现金、支票、刷卡等方式交费。费用请按申请年限进行选择。

2、数字证书受理点地址
受理点地址：广州市广州大道中938号首层（天河立交桥东北侧，天龙大酒店旁）

服务热线：800－830－1330

传真号码：020-38813611

工作时间：9:00-12:00，14:00-17:00（周一至周五，节假日休息）
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