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1 导言

1.1编写目的

本文档是介绍《数字证书在线受理平台》申请功能的内容，向用户描述软件操作方法细节，

指导用户对该软件进行正确操作，避免不必要的错误发生。

1.2适用对象

适用于申请人员证书及电子印章申请的用户。

2 总体介绍

2.1系统概述

数字证书在线受理平台主要实现数字证书的在线申请、信息变更、补办、更新、延期、续

费、注销数字证书的功能，本文主要介绍用户注册、找回密码，提交数字证书申请、支付，修

改用户密码、手机号变更等功能。

3 在线受理操作指南

用户通过登录内蒙古 CA 网站（https://www.nmgca.com） ，点击中部业务受理下面的数字

证 书 在 线 手 里 平 台 图 片 ， 进 入 数 字 证 书 在 线 受 理 平 台 首 页 ， 或 者 直 接 访 问

（http://ws.nmgca.com:8880/）进入。

图 3-1 内蒙古 CA 网站数字证书在线受理平台入口图片

http://ws.nmgca.com
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3.1用户登录

3.1.1 免密码登录

 用户免密码登录：首次办理单位证书及印章的用户，点击首页“登录”按钮进入登录页面，

再点击登录框上面的“免密码登录”按钮，输入手机号码，获取验证码，点击“注册/登录”

按钮，进入平台。

图 3-1-1-1 数字证书在线受理平台首页免密码登录界面

3.1.2 密码登录

 密码登录：填写正确的手机号或者邮箱，已用过手机免密码登录的用户，初始密码为 123456，

点击“登录”按钮，则登录成功，页面跳转至系统欢迎页。

注：已在旧版注册过账号的用户，请用原有账号在密码登录界面登录。
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图 3-1-2-1 数字证书在线受理平台首页密码登录界面

图 3-1-2-2 数字证书在线受理系统欢迎页

3.1.3 Ukey 登录

 用户已经申领过 Ukey，可以点击登录页面右上角的 Ukey 登录，点击后系统自动切换到证书

登录页面，下载安装控件之后，点击立即登录，弹出证书选择框，输入 PIN 密码，即可进

入系统；

注：初始 PIN 密码为六个 1
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图 3-1-3-1 数字证书在线受理平台首页

图 3-1-3-2 数字证书在线受理平台首页



7

3.1.4 忘记密码

 用户注册完账号后，在登录过程中发现忘记密码，无法登录时，点击登录页的“忘记密码”

按钮；

图 3-1-4-1 数字证书在线预受理平台首页

 验证身份：跳转至验证身份页面，填写信息：登录账户、验证码，点击“确认”按钮。

图 3-1-4-2 数字证书在线预受理验证身份
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 页面跳转至重置密码页面，点击获取验证码，填写收到的手机验证码，点击重置按钮，则

密码被重置为“ca123456789”，可以正常登录。

图 3-1-4-3 数字证书在线预受理重置密码

 若接收验证码的手机号已经停用或不再使用，点“变更手机号？”链接，进入手机号变更

页面。在手机号变更界面输入新手机号，提交后，由客服审核通过，手机号即变更成功，

可以通过变更后的手机号重置密码。

图 3-1-4-4 手机号变更

3.2数字证书申请

3.2.1 人员证书及电子印章申请

 点击【数字证书申请】【单位证书及电子印章申请】，进入人员证书及电子印章申请页

面，点击“申请”按钮。
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图 3-2-1-1 人员证书及电子印章申请

 申请之前需要进行实名认证，填写申请类型（选择个人申请），正确填写申请者身份信息

之后，点击身份认证按钮；

图 3-2-1-2 内蒙古 CA 数字证书申领实名认证个人认证

 实名认证成功后，阅读内蒙古 CA 数字证书电子合同，勾选“本人已同意签署合同”，点击

“确认”按钮
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图 3-2-1-3 内蒙古 CA 数字证书申领电子合同

 上传身份证件，手写签名后提交

注：附件大小在 150k-1M 之内，图片格式：jpeg、jpg、png、bmp

图 3-2-1-4 上传附件
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图 3-2-1-5 手写签名

注：手写签名后一定要点下下方的“确定”按钮，再点击提交

 提交后，系统生成带签名和内蒙古 CA 签章的电子合同。
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图 3-2-1-6 生成电子合同

 勾选本人已阅读合同，点击“确认”按钮系统会自动跳转到人员证书及电子印章申请界面。
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图 3-2-1-7 人员证书及电子印章申请

 选择是否开票（内蒙古医保局项目不涉及）

1）需要开票：在是否开具发票处选择为“是”，选择需要开具的发票类型，填写发票抬头和邮

箱信息，专票还需要填写营业地址、电话号码、开户行信息；

图 3-2-1-8 发票

2）不需要开票：在是否开具发票处选择“否”，客服人员不会开具发票；

图 3-2-1-9 不开发票

 选择证书领取方式，选择完领取方式后，点击“下一步”，进入上传附件信息界面。

1）选择“邮寄领取”和快递，查看邮寄相关信息是否正确；
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图 3-2-1-10 证书领取信息页面

 上传附件页面点击“提交”按钮

图 3-2-1-11 上传相关附件信息页面

 数字证书申请提交成功，在人员证书及电子印章页面可以看到申请的信息

图 3-2-1-12 单位证书及电子印章申请

注：单位证书只允许申请 1 条。

3.2.2 支付

注：本部分内容内蒙古医保局项目不涉及

 银行支付

1）在单位证书及电子印章申请列表页面，如果订单状态为“资料审核通过”状态，用户可以直

接点击后面的“支付”按钮。如订单状态为“待审核”，用户在收到内蒙古 CA 发送的证书
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及电子印章申请审核通过短信后，重新登录数字证书在线受理平台，根据申请中应缴费金额，

通过银行汇款方式进行汇款，汇款成功后，点击操作栏的“支付”按钮，进入选择支付方式

界面，选择支付方式为“银行汇款”。

图 3-2-2-1 单位证书及电子印章申请支付页面

图 3-2-2-2 选择支付方式

2）选择完银行汇款方式后，点击“确认支付”，进入上传凭证界面，点击“上传凭证”，并上

传汇款单电子版，并填写支付说明，点击“确定提交”按钮，则支付完成。

图 3-2-2-3 银行汇款



16

图 3-2-2-4 上传汇款信息

 微信支付

1）在单位证书及电子印章申请列表页面，如果订单状态为“资料审核通过”状态，用户可以直

接点击后面的“支付”按钮。如订单状态为“待审核”，用户在收到内蒙古 CA 发送的证书

及电子印章申请审核通过短信后，登录数字证书在线受理平台，在数字证书及电子印章申请

界面，点击后面的“支付”按钮，进入支付方式界面。

图 3-2-2-5 审核通过页面

2）进入选择支付方式界面；选“微信支付”，确认信息无误后，点击“确认支付”；

图 3-2-2-6 选择微信支付方式
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3）点击“确认支付方式”按钮，跳转到二维码扫描界面，在手机端完成支付后，界面提示“支

付成功”，则支付完成，等待制证发证。

图 3-2-2-7 微信二维码扫描支付

3.3 单位主体信息

3.3.1 资料信息查看

 点击右上角三角号，【基本资料】进入资料信息查看页面，查看单位名称、单位代码、登

录账户、注册手机等信息。

图 3-3-1-1 打开基本资料
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图 3-3-1-2 资料信息查看页面

3.3.2 修改密码

 点击右上角三角号【修改密码】进入修改密码页面，正确输入当前密码、新密码、确认新

密码，点击“确认修改”，提示已成功修改密码。

图 3-3-2-1 修改密码
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图 3-3-2-2 密码修改成功
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