ODC业务办理资料明细
一、新申请ODC
1.营业执照验原件、收加盖单位公章的复印件；
2.组织机构代码证验原件、收加盖单位公章的复印件（己领取“一照一码”营业执照的无需此项）；
3.法定代表人身份证验原件、收加盖单位公章的复印件；
（备注：如果法定代表人/负责人、经办人为港、澳、台人士或外国人士，则提供回乡证、台胞证或护照。）
4.经办人身份证验原件、收加盖单位公章的复印件；
5.《深圳市组织机构数字证书申请表》加盖单位公章。
二、更换不同CA公司：
己有ODC，需更换成另一家CA公司的ODC，应先注销原ODC，提交新申请ODC所需资料、更换数字证书服务机构声明原件1份，加盖单位公章。交费300元。
三、补办ODC：
需到同一家CA公司受理点办理，提交新申请ODC所需资料，交费120元。

四、ODC密码重置

提交新申请ODC所需资料。
五、ODC有效期更新、信息变更、证书检测、免费补发：
1.营业执照验原件；
2.组织机构代码证验原件（己领取“一照一码”营业执照的无需此项）；
3.经办人身份证验原件；
4.提供ODC证书；
5.《深圳市组织机构数字证书申请表》加盖单位公章（证书检测部无需此项）。

六、ODC注销：
机构注销的同时注销ODC,只需交回原ODC即可。
机构正常存在，需注销ODC，要提交：

1.营业执照验原件、收加盖单位公章的复印件；
2.组织机构代码证验原件、收加盖单位公章的复印件（己领取“一照一码”营业执照的无需此项）；
3.经办人身份证验原件、收加盖单位公章的复印件；
4.需要注销的ODC证书（若已遗失，无需此项）；
5.《深圳市组织机构数字证书申请表》加盖单位公章。

几种特殊情况：
	序
	特殊情况
	审核要求

	1
	证照
	遗失
	1、已办理“多证合一”，证照遗失，不予受理（办理个人数字证书或其他途径补办登记证照后再申请）。
2、未办理“多证合一”，证照或代码证其中之一遗失，机构先行登报，凭登记证照或代码证和报纸遗失证明予以受理。

3、未办理“多证合一”，证照和代码证都遗失的，不予受理（办理个人数字证书或其他途径补办登记证照后再申请）。

	
	
	过期
	1、已办理“多证合一”，证照过期，不予受理。
2、未办理“多证合一”，证照与代码证均过期，不予受理。
3、未办理“多证合一”，证照或代码证其中之一过期，另外一证有效，予以受理。

	
	
	状态异常或信息不符
	1、登记证照己注销、己吊销、未年检（年报）的，不予受理。
2、代码证与登记证信息不符。机构名称、注册号不符的不予受理；其他信息不符的予以受理。

	2
	身份证件
	身份证丢失
	凭有效的“临时身份证”予以受理。

	1、 
	
	无法提供法人/负责人身份证原件
	凭加盖单位公章的身份证复印件受理，要求复印件和公章清晰。

	2、 
	
	非中国大陆居民
	港、澳、台人士提供回乡证、台胞证，外国人提供护照。除此之外，不予受理。

	3、 
	
	合伙企业的“执行事务合伙人”为公司
	查验执行事务合伙人的代码证（如已“多证合一”，则查验营业执照）。收取复印件1份，加盖公章，清晰无误。委派代表的身份证件不作要求。

	3
	复印件
	信息复印不全
	证件关键信息必须齐全，才予以受理。

	4
	加盖公章
	盖章注明权限
	加盖了写有公司名称或使用目的的章，如“本章/复印件只用于XXX公司办理XXX业务”，若XXX公司与申请机构名称不符，XXX业务与办理ODC业务不符，不予受理。

	
	
	总公司或分公司
	申请单位为分公司的，加盖总公司或分公司公章的，都予以受理。

	
	
	合伙企业的执行事务合伙人为公司
	执行事务合伙人证照上，盖申请机构公章，不是“执行事务合伙人”公章，才予以受理。


