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      一、运行环境
在正式使用本系统之前，请确认你的计算机中安装了以下软件及浏览器配置：
1. 本系统支持Microsoft的Internet Explorer浏览器，建议使用ie9以上版本浏览器；如电脑无法安装版本9以上的IE浏览器,可以使用360安全浏览器,使用操作如下:CA登录时使用兼容模式,登录系统后再切换极速模式。
2. Flash Play 11.0以上版本。Flash Play为IE播放flash的插件，本系统中使用了flash技术，需要你的IE安装此插件，确保正常使用该系统；
3.最新的GDCA数字证书驱动或深圳CA证书驱动或网证通客户端驱动以及CA适配器；
可在网站首页-服务指南-数字证书进行下载。
4.屏幕分辨率为1280*768以上，过低会导致内容显示不完整；
5.使用系统操作时无需使用兼容模式，如界面显示异常可在浏览器工具-兼容性视图设置，选择并删除ggzy.dg.gov.cn的网址，或浏览器工具-F12开发人员工具选择非兼容的浏览器模式。





           二、用户建档注册
2.1备案系统信息浏览
		1、进入企业信息登记页面的两种途径：
     a）打开东莞市政府采购网http://czj.dg.gov.cn/dggp/，首页右侧点击供应商注册进入建档注册系统。
[image: ]
     b）打开东莞市公共资源交易网http://ggzy.dg.gov.cn，首页网上办事进入建档注册系统。
[image: ]
2、通过企业信息登记页面，点击橙色标志色的<公共资源交易企业库>进入建档注册系统的登记界面。
[image: ]
2.2新用户注册
     未在公共资源交易企业库备案的供应商用户点此新用户注册，进入阅读建档承诺书界面。
[image: ]
    详细阅读建档承诺书，点击[image: ]按钮进入填写注册信息界面。（如看不到同意并继续按钮有两种原因：1、浏览器设置了兼容模式、取消兼容模式或使用极速模式即可解决。2、电脑分辨率较低，页面显示不完整，缩小浏览器页面比例即可。）
[image: ]
填写注册信息，注册账户及密码为登录系统时使用，请注意区分大小写，并保管好账号密码，本系统暂不提供遗失密码功能。
[image: ]
2.3新用户登录
     首次注册新用户后，采用新用户注册时的账号密码进入系统进行数字证书绑定的操作。
[image: ]
2.4数字证书绑定
数字证书绑定为建档填写资料前必须操作的一步， 对数字证书使用或办理疑问可咨询办理指南上的客服电话。本系统支持网证通、GDCA、深圳CA颁发的机构\业务数字证书，已有证书的，无需重复购买。
     办理数字证书后，用账号登录系统后，点开CA绑定界面，在绑定操作前请先进行确认：是否有安装证书客户端及多CA适配器，驱动可在数字证书官网的下载中心进行下载。
[image: ]

安装完成后，插入数字证书并确认证书客户端是否正常读取了u-key，即界面是否显示企业名称。

[image: ]
绑定CA证书界面的信息非手动填写，点击CA登录按钮并在弹出的密码框输入CA密码，系统自动获取u-key信息，获取信息后请先查看并确认信息是否有误，再点击[image: ]按钮进行绑定。
[image: ]
注：办理u-key时提供的企业名称和组织机构代码需与提交注册时填写的名称和代码一致，才能正常进行绑定操作。
可在通过查看CA绑定列表进行查看数字证书是否绑定成功，系统目前只支持绑定机构以及业务的证书，至少绑定一个证书，也可绑定多个，视企业需求而定。
[image: ]
· 数字证书绑定成功后，再次登录系统时不可使用账号登录，只可使用u-key进行登录。
[image: ]
2.5身份选择
     选择企业对应的身份，选择政府采购类-供应商进行备案入库。
[image: ]
2.6完善信息
确认后，成功保存身份信息，选择企业信息界面进行企业信息的完善。带星号为必填项，需完善带星号内容再点击保存按钮，界面提示保存成功。 （单独选一个供应商身份，只需完善企业基本信息）
[image: ]
服务范围字数限制在一千字，机构简介限制字数为三百字左右。
[image: ]
根据相关办事指南上传附件，上传成功的附件列表显示文件名称、文件大小、上传时间及文件MD5码。文件格式为PDF格式，大小限制在3MB。已三证合一的企业可不用上传组织机构代码证、地税国税税务登记证，其他附件必须上传。
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\990381413\Image\C2C\ONJ([5XAG41H7~KL`L8ZSZE.png]
[image: C:\Users\Administrator\Documents\Tencent Files\990381413\Image\C2C\OI1KJHLRRBSY%@]9KD$0@KX.png]

建档承诺书模板可在办理指南下载：
https://ggzy.dg.gov.cn/ggzy/website/WebPagesManagement/ServiceGuide/OfficeGuide/view?id=8a8a8a815a97c5c8015acbba9b6e004f
2.7提交审核
[bookmark: _GoBack]     信息填写完毕后，请先保存。若信息确认无误后，切换审核记录界面，点击界面右下角[image: ]按钮进行提交。提交成功后，可通过审核记录的审核信息进行查看是否通过。
[image: ]
若审核不通过，请根据退回意见做出修改，再次提交审核。




                   三、变更管理
3.1增加供应商身份
     如企业已进行备案并审核通过在身份选择页面查看无供应商身份，需增加供应商的身份，可通过变更管理功能进行增加供应商的身份并完善其他信息。
     点开变更管理功能，新增一个变更单，填写变更经办人姓名、联系方式及备注后，点击界面右下角的[image: ]按钮。
[image: ]
点击保存单据后界面左上方点击变更事项，进行身份选择的变更。
[image: ]
右边变更事项列表原身份和需增加的身份需同时勾选，并点击右上角保存按钮。
[image: ]
保存成功后，需在该变更单分别选择《企业其他信息》和《企业名称/企业法人》的变更事项。
[image: ]
打开企业信息的变更事项后，将页面变更前的数据显示未填的内容补充至右边的变更事项编辑栏，并点击保存。附件列表需提供建档承诺书，模板可在《供应商建档登记办事指南（20170310）》下载。
https://ggzy.dg.gov.cn/ggzy/website/WebPagesManagement/ServiceGuide/OfficeGuide/view?id=8a8a8a815a97c5c8015acbba9b6e004f[image: ]
[image: ]
企业名称/法人的变更事项，需填写法人的联系方式和单位传真。
[image: ]
增加供应商身份的变更单必须包含三个变更事项:身份选择/企业其他信息/企业名称/法人.
填完信息后，等待业务提交审核，审核通过之后可在正式库的企业信息查看所有带星号内容是否完善，以免影响投标。
若变更单数据状态为退回，可编辑进入变更单点击界面右下角[image: ]查看退回原因，根据退回原因修改后可再次提交审核。

3.2变更其他信息
   企业建档审核完成状态，修改基本信息都需通过变更管理功能变更信息。
[image: ]
新增变更单按照页面要求填写申请人信息，并选择要变更的内容的变更事项确认变更后进入页面填写变更内容，信息填写完成后，确认信息保存成功再提交审核。
[image: ]
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使用系统的过程中，如有系统故障问题，可拨打咨询电话0769-28330604或者加技术支持QQ：826841633并提供截图 联系处理。
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