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[bookmark: _Toc846]
[bookmark: _Toc22270]1.购买电子签章会员服务
[bookmark: _Toc921]1.1电子签章服务购买（必须公对公汇款）
登录中国黄金招采平台（https://jzcg.chinagoldgroup.com），推荐使用谷歌/微软edge/360极速浏览器，根据下图的通知公告完成缴费。1~2个工作日内，平台管理员确认收到款后在【会员信息】设置您的账号会员类型。
（建议在企业中心-会员信息，点击立即开通-线下转账，上传缴费凭证）。可在完成电子印章制作后再汇款。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]（1）对以下账户对公账户汇款（备注“CA购买/续费”）。必须公对公汇款，不接受个人汇款。
	汇款信息
	中国黄金集团（上海）贸易有限公司

	开户行
	中国工商银行世博支行

	账号
	1001320619100020478

	行号
	1022 9003 2062


（2） 缴费完成后，用户需进入工作台-企业中心-签章管理-印章管理进行认证及印章制作（印章管理、签名管理及法人授权管理）。

[bookmark: _Toc16934]1.2 CA到期时间查看方法
供应商可在【企业中心】-【会员信息】查看CA到期时间。
[image: ]
注意：为不影响您的正常投标，缴完费请尽快完成企业认证和印章制作（公章+法人章）
[bookmark: _Toc1297]2.企业及个人实名认证
[bookmark: _Toc7561][bookmark: _Toc6422]2.1企业实名认证
在【企业中心】-【签章管理】-【印章管理-广融云】开始企业认证。
注意：谁提交企业认证，谁就是企业电子公章的印章管理员
（1）申请人认证：必须由招标平台登录手机号的号主用微信扫码完成个人认证。
[image: Snipaste_2026-04-21_15-51-43]



（2）基本信息确认：按照系统提示如实填写（认证方式不要选USB key认证）
[image: ]
（3）组织机构认证授权：
认证方式（二选一）：法定代表人认证（3-5分钟）/对公打款认证（2-3小时）
事业单位认证先选法人在线签，会提示失败，然后切换到对公打款认证。
· 认证方式一：法定代表人认证（推荐！！）
准备材料：营业执照/法定代表人手机号（用来接收授权书签署短信）
适用场景：认证操作人为法人，或者法人愿意配合完成认证过程
需填写法人实名手机号，并点击下一步，法人即可收到认证短信
法人点开短信进行实名认证并签署授权书，即可完成认证
备注：投标文件需要用到法人章，法人章的使用需要法人实名认证，所以企业认证时选择【法定代表人认证】较为方便。
注意:一定要写法人实名手机号，否则无法认证通过
[image: ]
· 认证方式二：对公打款认证 
准备材料：营业执照/加盖企业公章的授权书/企业对公账户
适用场景：法人本人不方便操作签署授权书
可选【我给平台打款】或者【平台给我打款】选择完打款方式后点击【下一步】
[image: ]
请先下载授权书模板，并把授权书模板打印出来线下盖章，再上传已盖章的授权书扫描件进行在线审核，授权书审核通过后，即可进行打款认证。
[image: ]
如果选择【我给平台打款】，给网页提供的收款账户打0.01元即可完成认证
如果选择【平台给我打款】，与财务确认到款金额后回填到系统内，即可完成认证
[bookmark: _Toc22952]2.2个人实名认证
如果公司在招标平台上有其他人账号需要认证，在【企业中心】-【签章管理】-【签名管理】，手机扫描右上角二维码完成个人认证。新增账号需完成实名认证才可使用电子印章。
[image: ]
手机扫码选择认证方式（人脸识别/手机号认证/银行卡认证）后开始认证，认证完成后，在线制作签名，点击【制作】-【制作签名】；
[image: ]
签名制作方式有3种：（1）绘制签名（2）上传签名（3）手机端绘制 （任选其一），上传完后点击保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc22822]3.印章制作及授权管理（制作公章+法人章）
[bookmark: _Toc12741]3.1电子印章制作及授权管理
[bookmark: _Toc2701]3.1.1电子印章制作
在【企业中心】-【签章管理】-【印章管理】，点击【制作印章】选择电子印章。
[image: ]
印章制作包含三部分：（1）基本信息（2）印章权限--可直接进行授权（3）印章章面
[image: ]
印章章面制作方式为在线生成：
第一步选择合适的印章样式；第二步设置印章文字，其他选项及信息不用填写；第三步右上角点击完成制作。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc24697]3.1.2电子印章授权及管理
公章制作完成后，管理员可对公章进行停用、变更、注销。
[image: ]

印章管理员可点击公章图片，添加或删除该印章的管理员及签章人。
[image: ]
如果选不到相应的人员，则需进入【企业中心】-【组织人员】-【人员管理】进行人员新增，新增完毕后，再回到此处进行添加。（具体可参照3.2.1第一步添加法人账号）
[bookmark: _Toc25947]3.2法人章制作及授权管理
印章管理员在【企业中心】-【签章管理】-【印章管理】，点击制作印章，选择法定代表人章。
[image: ]
法定代表人章的制作与普通电子印章的制作方式类似，具体操作可参考上文进行制作
制作完成后，如印章管理员为法人，制作完即可使用法人章；如果印章管理员不是法人则需要完成3.2.1才可使用法人章。
[bookmark: _Toc3185]3.2.1法定代表人章的使用方法
第一步，添加法人账号
登陆印章管理员账号，进入【企业中心】-【组织人员】-【人员管理】点击“新增”，增加法人账号，注意此处手机号必须是法人实名办理的手机号，否则后续无法授权及使用。
[image: ]
印章管理员账号进入【企业中心】-【角色管理】-【授权】法人账号其他功能模块，其中企业中心和电签中心必须勾选，点击【系统内置】即可全选。
[image: ]
第二步，绑定企业法人（无关联2字这步不用操作，直接到第三步）
管理员进入【签章管理】-【法人授权管理】点击法人姓名右侧的“关联”输入法人实名手机号即可，其他信息不用填写（注意此处一定是上一步填写的法人手机号）
[image: ]
第三步，法人实名认证
在中国黄金电子招标商务平台登录新增的法人账号，默认登录密码：Jc#123456。（大写J）
进入【企业中心】-【签章管理】-【签名管理】扫码完成法人实名认证，认证完成后，法人即可使用自己的法人章。(如果已经实名请忽略）
律所、医院、事业单位等无法人单位，由负责人认证，负责人扫码认证过程中可见认证机构联系热线，认证完成后须联系认证机构协助完成审核。
如果法人不方便签署，可把法人章授权给其他人使用，点击法人章的图片
[image: ]
点击添加-选择成员-勾选需要授权的人-点击确定，授权人后续可使用法人章
[image: ]
[bookmark: _Toc22763]4.投标文件签署（CA使用方法）
在投标阶段，需要对投标附件进行签署，签署完成之后方可投标。上传投标附件后点击保存，点击【发起签署】，签署后方可点击【投标】。
[bookmark: _Toc17787]4.1发起签署（印章请选择公章+法人章）
上传完投标附件后点击【签署申请】，所有附件必须为PDF格式、名字7个字以内、大小在100M以内，每处仅可上传一个附件。
[image: ]
[image: ]
签署的文件系统自动勾选，设置签署方信息后点击确定进入签署页面。
签署方盖章企业（必填）：自动带出企业名称
签署方印章名称（必填）：选择具体的印章类型（公章+法人章）
签署方印章负责人（必填）：根据印章名称系统自动带出该印章签章人
签署方经办人（非必填）：如果需要经办人签字可在线选择
签署方经办人电话（非必填）：选择完经办人自动带出该经办人在招标平台注册的手机号
注：如果设置了经办人，签署顺序：经办人先签字--印章管理员盖章
· 电子签章按钮解释：
（1） 签署申请：投标文件发起签署
（2） 签署撤回：签署到一般发现文件内容有问题，可点击撤回后修改附件
（3）签署作废：签署完的文件发现签署文件有问题可以作废。作废后需重新上传附件签署
（4）签署进度：查看具体的签署节点
（5）签署文件查看：签署完的文件支持在线查看
[image: ]
[bookmark: _Toc1095]4.2印章管理员盖章
发起签署后，可直接进入签署页面，印章管理员将左侧印章拖到需要盖章的位置即可。
或者也可以在【电签中心】-【操作列】点【签章】进行签署
[image: ]





注意：
（1）点击确定之后如果没有直接跳转至签署页面，请查看浏览器是否有拦截，关闭即可
（2）公章和法人章是分来签署的，公章签署完点击确定签署，到法人章盖章环节
[image: ]












点击【确定签署】，可通过签署密码或者短信验证码进行签署确认。
[image: ]
签署完成后盖章状态【完成签署】，可点击【投标】。（一定要检查在【投标】中是否显示已投标！）
[image: ]
[image: ]
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