
申领云南 CA 操作手册 

欢迎您使用云南 CA 证书！通过本文档您可以快速掌握政采云平台的云南 CA 证书办理的操作，本操作指南

仅供参考，具体操作页面请以实际页面为准。 

学习目标： 

学习完本文档后，您将能完成以下操作： 

云南 CA 介质版证书办理、续期：完成 CA 证书申领、续期、缴费申请、发票申请等操作。 

云南 CA 证书申领注意事项： 

申请办理政采云平台证书的用户在提交云南 CA 申领信息后，需下单缴费；并保持经办人电话畅通，

客服会电话联系并详细告知云南 CA 申领相关事宜。 

【提示】 

 审核时间：提交申请后 1-2 个工作日内受理。 

 制证时间：审核通过后 1 个工作日内完成制证。 

 申领数量过多或遇到高峰期时审核会延长工作日，建议提前一个月办理 CA 证书。 

 电话联系时间：提交申请后 1-2 个工作日。 

 申请单位按单位需要可办理一个或多个云南 CA 证书，在本次申领数量中可自行输入所需要的申

领数量，缴费情况以页面缴费信息为准。 

 

一、CA 证书新办流程： 

注：“本流程”仅针对供应商（供应商需办理企业机构数字证书及法人数字证

书）、代理机构、评标专家数字证书办理；供应商、代理机构、评标专家数字证

书支持线上办理、现场办理（现场办理网点详见“附件一”）两种方式； 

采购单位、评标专家临时证书到开标现场办理（需携带身份证）； 

1、 注册 

打开网站首页（网址：https:\\cap.yunnanca.net），点击页面上【注册】按钮； 



 

填写姓名（经办人真实姓名）、账号（以企业社会信用代码为账号）、密码（8 至 12 位位大小写+特殊

字符+数字）、手机号、短信验证码完成用户注册； 

 

 

 

 

 



1.1 注册详情 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.1 姓名：必填项（20 位以内） 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.2 账号，必填项（15/18 位） 

账号：以企业信用代码为账号，如需添加管理员账号或无企业信用代码的个人账号，请致电联系客服

人员后台添加。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.3 密码，必填项（8/12 位） 

密码最少 8 位，必须包含大写字母，小写字母，数字，特殊字符 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.4 手机号，必填项 

用户注册手机号是为了用来接收验证码，如果该号码在平台已经注册过，会出现如图所示的提示信息，

请更换手机号注册或致电联系平台管理员。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.1.5 验证码，必填项 

输入短信验证码注册成该后，系统自动跳转至登陆界面。 

 



2、 登录 

 

2.1 账号输入错误提示 

 

 

 

 



2.1 密码输入错误提示 

 

3、 新办资料申报 

成功登陆进入系统后，普通用户拥有【新版资料申报】、【续费资料申报】、【订单展示】三大功能模块

权限。 

 



3.1 经办人资料（必填项） 
无论新办还是续费证书服务，顶部【经办人资料】信息项必须按照实际情况填写完整。 

文件上传/预览支持格式“pdf,gif,png,jpeg,jpg”。 

 

预览效果展示： 

 

3.2 企业机构证书（选填） 

下列信息栏中所有的带红*标记的均为必填项。 

在该项证书服务的复选框被选中时，如果必填项信息遗漏/缺失，点击【提交资料】按钮时，系统会

自动提示请补全缺失项信息后再提交，否则将无法提交申报资料。 

上传项，需先下载相应模板，按规填写资料后，扫描成电子版后上传。 

如果后台核验，企业机构证书当中的“社会信用代码”项所填信息与注册账号不一致，也无法提交信

息，系统会提示与账号注册时所填写的机构代码不一致。 

 

只有勾选了证书项，才能进行计费。图中尚未勾选委托人员证书复选框，所以即便选取了证书年限和

申请个书，在最下方的证书费用合计金额中也无法进行自动积算总额。 



 
此时勾选上相应复选框，即可完成计价。 

 

若点击清空数据按钮，也将重新计价。 

 



3.3 法定代表人证书（选填） 

 

3.4 委托人员证书（选填） 

 

3.5 开票（必填） 

开票/取 KEY 方式的复选框是默认选中的，如果手动取消，则无法提交数据。 

 

3.6 取 KEY 方式（必填） 

现场自取 

 

邮寄到付 

 



3.7 提交资料 

点击【提交资料】按钮，确认操作后，保存数据成功，跳转至订单展示界面。(三项证书业务必须选

择其中一项后才能提交资料) 

 

3. 续费资料申报 

 

4.1 经办人资料（必填项） 
无论新办还是续费证书服务，顶部【经办人资料】信息项必须按照实际情况填写完整。 

文件上传/预览支持格式“pdf,gif,png,jpeg,jpg”。 

 

预览效果展示： 



 

4.2 企业机构证书（选填） 

下列信息栏中所有的带红*标记的均为必填项。 

在该项证书服务的复选框被选中时，如果必填项信息遗漏/缺失，点击【提交资料】按钮时，系统会

自动提示请补全缺失项信息后再提交，否则将无法提交申报资料。 

上传项，需先下载相应模板，按规填写资料后，扫描成电子版后上传。 

如果后台核验，企业机构证书当中的“社会信用代码”项所填信息与注册账号不一致，也无法提交信

息，系统会提示与账号注册时所填写的机构代码不一致。 

 

只有勾选了证书项，才能进行计费。图中尚未勾选委托人员证书复选框，所以即便选取了证书年限和

申请个书，在最下方的证书费用合计金额中也无法进行自动积算总额。 



 
此时勾选上相应复选框，即可完成计价。 

 

若点击清空数据按钮，也将重新计价。 

 



4.3 法定代表人证书（选填） 

 

4.4 委托人员证书（选填） 

 

4.5 开票（必填） 

开票/取 KEY 方式的复选框是默认选中的，如果手动取消，则无法提交数据。 

 

 

4.6 取 KEY 方式（必填） 

现场自取 

 

邮寄到付 

 



4.7 提交资料 

点击【提交资料】按钮，确认操作后，保存数据成功，跳转至订单展示界面。(三项证书业务必须选

择其中一项后才能提交资料) 

 

5、订单展示 

5.1 订单展示详情 

【普通用户订单展示界面】 

 

5.2 查看详情界面展示 

所有订单都会在顶部展示审核状态以及审核备注信息。 

【普通用户—查看详情界面】 

普通用户“未审核”、“审核通过”的订单仅支持查看，没有“提交资料”，无法再次修改。 

 

普通用户被驳回的订单信息可以支持修改，再次提交资料。 



 

【查看详情界面—全览】 

 

 

5.3 支付界面展示 

只有审核通过的订单才会展示支付按钮。 

 



 

 

 



 

6、 审核、发证、获取 

缴费成功后，等待 CA 管理员审核。证书制作完成后客服电话通知经办人，并根据申报资料上选择的

领取方式进行证书发放 

二、CA 证书续期流程： 

1、 查看证书是否过期 

证书到期前，插入证书 USBKEY 后电脑右下角会显示证书即将到期的提示，请证书用户在证书到期之

前操作证书续期更新，客户日常可以自行查看证书到期时间，提前规划好时间办理续期。具体操作方法如

下：把证书 USBKE 插入装过驱动的电脑后，右下角出现如图显示的图标， ，双击图

标后出现对话框，用户双击证书名称，弹出的对话框内会显示有效期，即可查看！ 

 

2、 续费资料申报 

续费证书分为三种类型，分别是企业机构证书，法定代表人证书和执业资格岗位人员证书，申请用户

根据自己需求选择办理相应证书，并按要求填写申请信息，填写完成后需选择证书领取方式（邮寄、现场

领取），并点击提交资料。注：带*的空格是必填项，必须填写。 



 

 

3、 订单展示 

和新办资料申报一样，可以查看相关信息。 

 

4、 审核、续期 

审核通过之后客服会电话联系，如果审核不通过，可以在订单展示页面查看，有不通过的详细信息。 

 



 

三、联系方式 

建议优先拨打云南 CA 客服电话联系工作人员： 

云南 CA 客服电话：400 6727 666。 

紧急联系电话：152 8831 5056。 

附件一 

 

 

 


