
一次性告知书
一、新办数字认证及电子签章（CA锁）
（一）登陆“鄂尔多斯公共资源交易网”→主体专区→主体申请→注册操作步骤栏目了解主体注册相关操作。

1、网上注册，填写招投标业务主体信息
2、携带所填写信息的原件到交易中心审核
3、信息审核通过后办理CA锁
注：1、在首页“主体专区”相关下载栏目内下载主体注册相关表格；
    2、在本告知书下方下载办理CA锁有关附件。
（二）办理数字证书

1、信天行数字证书申请表及协议（三份）

2、经办人、法人身份证复印件盖章（一份）

3、营业执照、组织机构代码证复印件盖章（一份）

（三）办理电子签章 

1、电子签章企业申请表（一份）
2、授权委托书（一份）
3、电子签章采集表（一份）
4、电子签章采集表电子版（一份）
4、经办人、法人身份证复印件盖章（一份）

5、营业执照复印件盖章（一份）
（四）电子招标投标告知书（一式两份）

注：（二）（三）（四）需分别装订提交。初次办理费用为350元/个。
二、办理延期
（一）信天行数字证书及协议（一式两份）
（二）电子签章企业申请表（一份）
（三）授权委托书（一份）
（四）电子签章采集表（附加电子版）一份

（五）电子签章采集表电子版（一份）
（六）经办人、法人身份证复印件盖章（一份）

（七）营业执照复印件盖章（一份）
（八）CA锁
注：年检费用为300元/年。
三、丢失补办

（一）经办人、法人身份证复印件盖章（一份）
（二）营业执照复印件盖章（一份）

（三）法人授权委托书（一份）
注意事项：CA锁丢失后请尽快补办同时吊销旧锁，以免给企业造成不必要的损失。

四、信息变更
（一）经办人身份证复印件盖章（一份）
（二）营业执照复印件盖章（一份）
（三）签章采集表（一份）
（四）签章采集表电子版（一份）
（五）法人授权委托书（一份）
（六）会员CA锁
五、会员办理CA锁密码初始化

（一）经办人、法人身份证复印件盖章（一份）
（二）营业执照复印件盖章（一份）

（三）CA锁

注意事项：CA密码丢失后请会员尽快找回，以免造成损失。

请贵单位仔细阅读本告知书，确认已掌握CA锁办理的各操作环节。
                                办理人：
办理单位：                      身份证号：                                  

                                联系方式：
信息科经办人：                    年     月     日
注：本告知书一式二份，一份交会员单位，一份市公管办留存。

