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                                                                  公共资源交易系统操作手册

	公共资源系统操作手册

	【供应商/投标人分册】

	

	[此文档主要描述供应商、投标人如何通过综合服务门户平台注册成为交易中心会员以及如何使用交易中心系统。]

	

	郑州信源信息技术股份有限公司
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第1章 引言
1.1 使用说明
随着电子开评标的步伐逐渐加快，为了切确落实电子招投标公平、公正、公开的口号，我公司开发出本套主要针对许昌市公共资源交易中心的系统。该系统业务流程涉及到标前、标中、标后三大部分，参与的角色有监管机构、交易中心、招标\采购人、投标人、代理机构、专家等角色。
本手册将按照供应商\会员注册和使用业务流程介绍供应商\会员这一角色的操作方法与步骤，请阅读者留意流程索引。本手册将根据流程索引介绍供应商\会员这一角色的操作步骤。
1.2 注意事项

· 注册时填写组织机构代码为本供应商/投标人的登录账号，密码为注册时间填写密码，注册成功被中心审批后可以自行修改。
· 填写完相关信息要点击提交审核按钮，否则无效。
· 提交完成按钮后，如果有紧急项目需要进场交易，请及时联系交易中心审批注册信息。
第2章 使用前准备工作（必读）
2.1 使用设置

公共资源交易系统是基于浏览器登录使用的软件系统，主要的业务在浏览器中进行操作，因此使用设置主要是针对浏览器进行设置。

为了保障顺利地使用该系统，推荐使用IE10及以上浏览器访问公共资源交易系统。

2.1.1 浏览器属性设置
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2.1.2 弹出窗口设置
     在弹出Internet选择窗体中，选择“隐私”项，按照如下图所示去掉“打开弹出窗口阻止程序”的对勾。
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2.1.3 可信站点设置

将交易中心的业务系统加入“可信站点”，并将“可信站点”的安全级别设置为“低”，详细设置如下图所示进行：
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2.2 必备程序和组件安装

· 证书驱动程序

· Microsoft Office2007办公软件

· Microsoft Office Word 2007需安装组件

· Pdf阅读器（Adobe Reader）

· 投标辅助组件

· 公共资源交易中心投标文件制作系统

以上安装程序可以通过系统中如下图中的“组件下载”到本机安装，如果本机已经安装不需要重复安装。
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第3章 供应商\会员注册
3.1 注册流程
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3.2 操作描述

3.2.1 登录门户网站
打开浏览器,在浏览器地址栏输入http://www.xczbtb.com/，会展示如下图界面：
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3.2.2 点击用户身份注册

点击网站中间左方的“用户身份注册”按钮,如下图:
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3.2.3 点击投标人/供应商注册
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点击网站展示的” 投标人/供应商”按钮,如下图:

3.2.4 阅读注册协议

阅读注册协议，选择“不同意”取消注册，选择“同意”后点击“下一步”按钮,如下图:
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3.2.5 填写相关信息
请注意，带有红色“*”是必须填写项(下同)。
1、 登录信息

点击网站展示的“会员注册”按钮,如下图:
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1.首先选择机构类型，投标人自己实际情况进行，选择。
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2.是否三证合一，投标人根据实际情况进行填写，选择否，会提示输入组织机构代码证，组织机构代码是以后审核通过后登录系统登录账号。选择是，会提示输入统一社会信用代码号
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组织机构代码是以后审核通过后登录系统登录账号，牢记自己密码。“注册帐号管理员登录号”不用填写，系统会自动默认为“组织机构代码证号”。填写完毕后点击“下一步”进行“会员概况”的填写。
3.用户类型，投标人根据实际情况选择相应的用户类型，支持多选。
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4.登录信息，其他内容投标人根据实际情况进行填写。

2、 企业概况
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企业类别：选择本单位的类别，如果不在列表中选择其他；
是否上市：如果选择“是”，还需要填写股票交易码、上市时间、上市地点等信息；

是否施工单位：选择“是”，则需要在下一步的“证照信息”中上传“安全生产许可证”；选择“否”则不用；

行业分类：选择本企业所属行业；填写时请按照下图提示操作；
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填写完毕后点击“保存并下一步”进行“证照信息”的填写；
3、 证照信息
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注意：如果没有“安全生产许可证”和不开增值税发票，请在“会员概况”中的“是否施工企业”和“是否开增值税发票”修改为“否”。
填写完毕后点“保存并下一步”到达“资质信息”环节；

4、 资质信息
在打开的“资质信息”环节页面中点击“增加”按钮，在弹出的对话框中填写资质信息，如下图：
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[image: image19.png]W 8@ v

Lz

ARER Vo ERES®

EMER S EIEER AR st

BRIEBHRS o

SR !

BEER o ke :

T ¢ (10052FLLA)

EE : HEEREIETSARIpg L Jpeg . gif . png . bmp . JPG . JPEG . GIF , PNG . BMPHISs—F |

95%

Q + 9 &1&9..-3
&)




资质名称：填写要增加的资质名称，如果没有对应的资质名称请选择其它，然后在“备注”框中输入需要增加的资质名称；
其他内容按照提示填写，填写完成后点“下一步”，进入“业绩证明”环节;
5、 业绩证明
在打开的“业绩证明”页面点击，如果没有需要填写的业绩证明直接点击“下一步”按钮进入“获奖证书”环节；

如果有需要增加的业绩证明，点“增加”按钮，打开如下所示对话框：
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填写完必要的业绩证明信息后点击“下一步”按钮进入“获奖证书”环节；
6、 获奖证书
在打开的“获奖证书”页面点击，如果没有需要填写的获奖证书直接点击“下一步”按钮进入“项目经理/总监”环节；

如果有需要增加的获奖证书，点“增加”按钮，打开如下所示对话框：
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填写完必要的获奖证书信息后点击“下一步”按钮进入“项目经理/总监”环节；
7、 项目经理/总监
在打开的“项目经理/总监”页面点击，如果没有需要填写的“项目经理/总监”可直接点击“下一步”按钮进入“联系人信息”环节；
如果有需要增加的，点“增加”按钮，打开如下所示对话框；
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填写完成点“保存”后，显示如下所示页面：
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点击“证书维护”按钮打开新增本项目经理证书页面，点击“新增证书”按钮出现如下所示页面：
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有效期： 指的是项目经理证书的有效期,比如两年有效期有24个月，只需要在有效期输入框中输入24；
填写完成后点“保存”按钮,本证书添加完毕；

如果还需要增加证书，重新点击“新增证书”按钮继续增加；添加完成后点“返回”到注册页面；完成后点“下一步”进入到“联系人信息”环节；
8、 联系人信息
在“联系人信息”环节会看到如下图页面，本环节用于增加单位负责人和业务联系人信息；
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点击对应人员信息后的“增加”按钮，在如下图所示的页面中增加人员信息：
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填写完成后“保存”；信息填写完成后点“下一步”按钮，进入到“银行账户”环节；
9、 银行账户
在打开的“银行账户”环节点“增加”按钮，打开如下所示对话框：银行账户选择类型选择为基本账户进行注册
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填写相应的银行账户信息，填写完成后点“保存”按钮；点击“下一步”进入到“诚信承诺书等资料”环节；
10、 诚信承诺书等资料
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请注意诚信承诺书等资料信息填写完毕之后，一定要点击“提交并绑定CA”按钮，否则被视为无效的申请。把相应单位CA插入电脑中，选择相应的CA公司进行绑定。
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绑定CA钥匙后可直接用CA钥匙登陆公共资源交易系统。
第4章 供应商\会员信息修改
4.1 修改流程
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4.2 操作描述

4.2.1 登录门户网站

打开浏览器,在浏览器地址栏输入www.xczbtb.com，会展示如下图界面，点击“登录业务系统”，进入业务系统登录页面，也可直接输入http://www.xczbtb.com:8080/ggzy直接进入业务系统登录页面：
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4.2.2 登录业务系统

登录方式有两种，一种是输入用户名、密码和验证码登录系统（仅用于注册登陆），一种是用CA证书登录系统。CA登录办理CA证书后方可使用。
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4.2.3 供应商\会员信息变更

登录系统后，点击“会员”—“会员信息变更”进入信息维护界面，如下图：
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4.2.4 填写相关信息

根据引导操作填写相关信息，点击“下一步”按钮根据需要修改变更内容，最后点击最后一步的“变更完成”完成信息修改，点击“提交”按钮提交中心审核后才能生效。
[image: image36.png]) mEER >

: RUNESTERBSLEN [ZERE] FOELRE  BRRESRBROREEYEAREN, Bl , RESHSRESSRESESEN, AR |

B SREE v ERE LSS  SURAROEEE  F2RENELE,
@ BEREBEEAE o SONIERBIES : | 225y B ‘
eUew: A -
>
AR
EAREGS -
N Opmes Uwtes UnTes Dopee Deascszy Dane
R .
w-
EMMSERERMS N
(©) ummrnsan
==:TH
© ==p=
EMRSEERSMIES : -
@ srrsmme . .
- \
@ ===t N SR





注意事项：只要注册保存了，账号密码就存在了，如果注册了一点，没有注册完，退出了，就需要重新登录系统了，不要在重新注册了，因为账号已经被注册过了
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检查信息内容保存
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