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账号注册
登录舟企采综合采购服务平台后。点击“会员注册”按钮，网页自动跳转至注册页面。如下图：
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2、填写注册信息，用户类型按实际情况勾选招标人、投标人、招标代理（可以多选）。填写完成后点击“立即注册”完成注册。（带*号为必填内容，只有勾选了同意并愿意遵守交易云平台 《用户协议》，才能点击注册）
诚信库填报
输入注册完成的账号密码，登录电子交易平台。如下图：
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投标人点击右上角“单位信息”，进入诚信库管理页面。如下图：
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3、招标代理/招标人点击页面左侧菜单“基本信息”，进入诚信库管理页面
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基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
功能说明：进行本单位基本信息的维护，录入、修改基本信息。

操作步骤：

1、点击“基本信息”菜单，进入的页面。如下图：
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2、点击“修改信息”按钮，完善基本信息。点击“修改信息”按钮之后页面如下：
[image: image8.png]RRAGEEE MM A —

s
BT
wEBE

EEEEE

FERT

SEA:

T
e
EEGREER
i

WEMPEEA
:
TBEEEE:
Tssssasorzsasers = [N
BT S
EREFTYHE:
FE ERHEK:
FERT FFESESHS):
wE BEDE:
=t
BA EERE:

=
=

BRSNS EEHE
EHEAETTER

12121212

18989898899

BiEET

s
EwmR:
E=ES

=8

123463554311312123 SR

1211200 55 AT

2019-07-03 3 2095-12:31

REEESA

AR





[image: image9.png](R mssm: 1

wesn ounsan | ] wars: |
s L SE: 4 123456780012345674 ] mRmA: 4
i e e -] Bom: < sEm -
ABEEE
ovm: |
meEEs

EREFTUAR: +| HELERSEHEY EBNHE

U [+ 2 R | ZaEAETTER

FERE: + SERT FRRSEAIS): + 12121212

]
]

aEA: | B ] EEwE: +| 10969698899
]

mFmE | e
e |
B

BURESE: + 123463554311312123 ] B ] -]
EEE < 1211200 A AT | AR -]
BUR: (20190705 M 3[2099-1031 M| ik AAASHUSIEIE, NEAS20095128518
= ]
smeE:





填写页面上组织机构/信用代码、法定代表人等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
注：
①带*号的为必填项。
②“组织机构/信用代码”字段判断唯一性。
③基本信息和电子件同时验证，基本信息验证通过，电子件也应该验证通过。

点击电子件管理可以上传/修改电子件，其中营业执照、诚信承诺书、法人授权委托书属于必传项。
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填写完成后点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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经营资质（非必填）
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位经营资质。
操作步骤：
1、点击“经营资质”菜单，进入经营资质列表页面。如下图：
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2、点击“新增经营资质”按钮，如下图：
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“资质等级”可以选择企业所拥有的各类资质。
“截止日期”表示该资质的截止时间，不填写表示该资质长期有效。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、点击“下一步”按钮，进入基本信息查看页面。再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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注：
①同一个证书编号，只能有一个主项资质。
②可以新增多个相同的资质。
4、点击经营资质列表页面上的“操作”按钮，可修改经营资质信息。如下图：
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职业人员（非必填）
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位职业人员。
操作步骤：
1、点击“职业人员”菜单，进入职业人员列表页面。如下图：
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2、点击“新增职业人员”按钮，如下图：
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填写页面上的信息。其中身份证号做唯一性判断。（带*号的为必填项）。
点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
3、填写完职业人员信息，点击“下一步”按钮，再点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。。如下图：
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注：
①“身份证号”做唯一性判断。（只针对同类型的单位）
②涉及到的人员调动，只调动业绩不调动获奖，且业绩在调动前后的单位都有。
4、点击职业人员列表页面上的“操作”按钮，可修改职业人员信息。如下图：[image: image19.png]©ma Cwer O i OniEsy O BERET
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修改密码
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：修改密码。
操作步骤：
1、点击“修改密码”菜单，进入修改密码页面。如下图：[image: image20.png]s
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此页面可修改密码。
新增身份
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增、修改单位类型。
操作步骤：
点击“新增身份”进入单位基本信息页面。如下图：
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完善基本信息，勾选或取消已勾选的单位类型。完成后点击“添加保存”添加完成。
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注意：
1、未审核通过的单位请谨慎进行单位类型修改操作，有可能造成正在编辑的数据丢失。 
2、若修改了单位类型，请点击[主体注册管理]菜单，同步检查单位账号类型及证书激活类型是否正确。 
投标单位业绩（非必填）
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增单位的场外业绩。查看场内业绩及新增场内业绩相关的获奖。
操作步骤：
场外业绩：
1、点击“投标业绩”菜单，进入投标业绩列表页面。如下图：
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2、点击“新增业绩”按钮，如下图：
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[image: image25.png]wRE)ER:

BIFA
MEREA:
FEE

zAzE

5t

amsEEn
SRR





3、填写页面上标段编号、标段名称、选择招标人名称等信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改，填写完信息后，点击“下一步”，如下图：
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4、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
[image: image28.png]O =nemeE SR SR SEAIE SRR

EEE BHEERR

O mazmassEsE





注：
如果在“投标业绩”下面直接新增了一条获奖记录，那么这条记录也会存在于“投标人信息管理-企业获奖”菜单中。
投标业绩在验证时，先判断职业人员是否验证通过。
如果系统参数设置了中标结果公示的时候推送业绩，对于施工和监理单位来说，他们是属于在建工程的，需要销完号之后才能有属于场内业绩。
5、点击投标业绩列表页面上的“操作”按钮，可修改投标业绩信息。如下图：
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场内业绩：
1、施工单位，建设工程流程走完销号，场内业绩会有一条记录，如下图：
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人员职业资格（非必填）
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增人员职业资格。
操作步骤：
1、点击“人员职业资格”菜单，进入人员职业资格列表页面。如下图：
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注：必须是职业人员审核通过，才能新增人员职业资格。
点击“新增人员职业资格”按钮，如下图：
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3、点击要修改人员姓名选择“+”，如下图：
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填写资格序列、证书编号等的信息。点击“修改保存”按钮，基本信息处于“编辑”中状态，可再次修改。
电子件管理-人员职业资格必须上传。
3、点击“电子件管理”，查看页面，再点击“电子件管理”上传电子件。如下图：
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5、上传之后，点击保存。
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6、电子件上传，信息填写都完后。点击“下一步”按钮，进入人员职业资格查看页面。如下图：
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7、点击“提交信息”按钮，点击“确认提交”按钮，提交审核。
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8、点击人员职业资格列表页面上的“操作”按钮，可修改人员职业资格信息。如下图：
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账号基本信息
前提条件：网上注册单位成功。
基本功能：新增、修改账号个人信息。
操作步骤：
点击“账号基本信息”。如下图：
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完善页面信息，完成后点击“修改保存”完成修改。
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点击“修改密码”按钮，会弹出修改密码窗口，可进行密码修改。如下图：
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CA激活绑定
1、招标人/招标代理点击信息管理中的加密锁管理，投标人点击右上角CA激活，进入CA激活绑定页面，填写基本信息、勾选用户类型后点击读取证书，获取到证书编号后点击注册完成激活绑定。
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