附件四、个人数字证书办理指南
一、服务依据
1、《中华人民共和国电子签名法》
2、《电子认证服务管理办法》
3、《上海市数字证书使用管理办法》
4、《关于本市建设工程设计、施工及竣工图纸推行数字化和白图交付的通知》（沪建管联[2015]462号）       
二、服务对象
1、工程设计项目负责人
注：担任工程设计项目负责人的注册建筑师等
2、施工企业项目负责人
注担任项目负责人注册建造师
3、监理企业项目负责人
注：担任总监理工程师的注册监理工程师
三、办理程序和提交材料
  方式一：企业统一办理
  1、企业统一收集项目负责人办理数字证书申请资料，携带下列资料到服务网点受理窗口办理个人数字证书。
1）企业办理个人数字证书申请和人员清单
2）SHECA个人证书受理表(建筑制图)（加盖企业公章）
3）个人身份证复印件（个人同意委托办理个人数字证书意见及签名）
4）执业电子印章申请表
注：注册建造师和注册监理工程师含个人签名
5）办理人身份证复印件加盖公章
2、办理部门核对和验证个人信息和注册信息后，制作办理个人证书和电子执业章。
  方式二:个人办理

 1、本人携带下列资料到服务网点受理窗口办理个人数字证书。
1）SHECA个人证书受理表(建筑制图)（加盖企业公章）
2）个人身份证原件及复印件
3）执业电子印章申请表
注：注册建造师和注册监理工程师含个人签名
2、办理部门核对和验证个人信息和注册信息后，制作办理个人证书和电子执业章。
四、服务收费
  （可办理1年至3年有效期个人数字证书）
数字证书：50元/年，介质费：50元
  五、服务网点和咨询电话    
   服务咨询电话：962600  
	  区域
	受理服务窗口
	地址
	工作时间（冬夏令时以各服务中心公告为准）

	虹口区
	上海CA客户服务中心
	虹口区四川北路1717号16楼
	周一至周五 9:00-17:00（节假日除外）

	浦东
新区
	市民中心（投资促进中心）
	浦东新区合欢路2号3楼数字证书窗口
	周一至周五 
上午9:00-11:30 下午13:30-16：30（节假日除外）

	宝山区
	企业服务中心
	宝山区淞滨路1号3楼数字证书窗口
	周一至周五
上午8:30-11:30下午13:00-16:30（节假日除外）
夏令时（6月-9月）：

周一至周五

上午8:30-11:30 下午 13:30-17:00（节假日除外）

	闵行区
	人民政府证照办理中心
	闵行区莘建东路201号2楼数字证书窗口（62-64号）
	周一至周五 8:30-16:30（节假日除外）


