附件3

申领、查看和下载电子证书操作指南

一、申领电子证书

（1） 申请将现行有效的纸质证书转换为电子证书以及资质证书延期的单位

申请单位登录水利部政务服务平台，进入“我的大厅”，在“我的证照-申领证照”栏目中核对本单位资质证书信息，核对无误后，提交转换申请，申请单位可在“我的证照-办理中证照”栏目查看办理进度。水利部在收到申请后7个工作日内完成审核并发放电子证书，同时向申请单位联系人发送手机短信提醒。

资质证书信息有变更的申请单位，应当按（二）资质证书变更程序办理。
（2） 申请资质认定（包括新申请、晋升、延续资质）以及资质证书变更、补办的单位

    申请单位按照水利部有关通知、公告和服务指南要求，登录水利部政务服务平台，提交相应申报材料。水利部按法定时限完成审批并核发电子证书。

二、查看和下载电子证书

（一）申请单位在水利部政务服务平台“我的证照-证照下载”菜单中查看和下载电子证书。电子证书信息发生变更的，需重新下载。

（二）为防止电子证书在非本单位授权情形下的使用，申请单位在下载电子证书时可加注使用场景和有效期等信息。



