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第一章 代理机构注册

1.1．采购代理机构注册概述

采购代理机构使用北京市公共资源交易西城区分平台交易系统

之前必须先完成用户注册，提交代理机构注册信息，注册信息通过北

京市西城区公共资源交易中心校验后方可使用北京市公共资源交易

西城区分平台交易系统开展相关业务。

第二章 采购代理机构注册环境

2.1．系统运行环境

（1）操作系统：该系统需要在 Windows 操作环境下运行。

（2）本系统以浏览器/服务器模式运行，运行本系统的浏览器建

议为谷歌（chrome）浏览器或 360 浏览器。

2.2．相关浏览器的设置

打开谷歌浏览器，点击右上方控制按钮，弹出下拉菜单，点击“设

置”按钮
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2、点击“设置”按钮后进入设置页面。点击“隐私设置和安全

性”中的“网站设置”弹出下拉菜单
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3、在下拉菜单中点击“Cookie 和网站数据”，弹出下拉菜单

4、将“退出 Chrome 时清除 Cookie 和网站数据”的按钮设置为

开启状态，图示为开启状态
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第三章 用户的注册

3.1．网址与登录方式

（1）登录地址：http://39.97.119.172:8084

（2）登录方式：本系统采用注册登录制。采购代理机构第一次

登录系统需进行用户注册。

注：如果需要加入咨询群，请发邮件到 xchggzyjy@163.com，申

请微信群二维码。

3.2．下载注册手册

采购代理机构第一次登录系统建议先下载注册手册：
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点击后可直接进入查看手册内容，点击页面的下载图标可以下载

手册：

3.3．用户的注册

采购代理机构第一次登录系统必须先完成账号的注册。注册账号

必须以企业作为使用主体，每一企业只能注册唯一账号进行登录。

在登录页点击采购代理机构注册按钮进行注册：
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进入采购代理机构注册页面，如图所示：
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注：“*”为必须输入项，其中：

 代理机构统一信用代码必须与营业执照的统一社会信用代码

一致；

 基本银行账户应输入不超过 20位的数字；

 传真可以不输入，如果填写，应填写有效传真号码，例：

010-88888888；

 邮政编码可以不输入，如果填写，应输入有效邮政编码，例：

100000

 联系人手机应输入 11位数字；

 联系人座机应输入 12位的数字或“-”，例：010-88888888。

点击注册后，如图：

3.4．采购代理机构注册信息核验流程图
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第四章 用户的登录

4.1．登录系统

注册成功后，首次登录的用户名为注册企业名称，初始化密码为

企业统一信用代码后六位。在下方的窗口中输入正确的用户名及密码，

点击“登录”即可进入系统：

用户名或密码输入错误，会有相应的提示信息：

可点击“记住密码”方便下次快捷登录：
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4.2．首页

登录成功后直接进入系统首页，首页可以下载用户全流程使用手

册；采购代理机构登录后如未通过验证，首页菜单将只显示用户中心，

如图所示：

采购代理机构通过验证后进入系统首页，将获得采购代理机构的

全部功能权限。如图所示：
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4.3．密码修改

登录成功后页面右上角的头像，进入个人中心页面，如图所示：

点击修改密码后，输入旧密码、新密码、密码确认（重复新密码）

后，点击保存，则修改密码成功，如图所示：

注：新用户登录后，为确保数据安全，务必请修改密码。
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第五章 用户中心

5.1．核验状态查询

采购代理机构登录后点击“核验状态查询”菜单可查看注册信息

的验证情况，如图所示：

当核验状态为未通过时，需按照提示原因修改相应的注册信息并

重新提交，如图所示：

5.2．修改注册信息

采购代理机构登录后点击“修改注册信息”菜单可修改本用户注

册信息，注册信息修改页面如下图所示。

如果注册信息未通过核验，页面会显示“提交”按钮，如图所示：
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若显示“核验中”或“已通过核验”，页面则只显示“保存”按

钮，如图所示：
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第六章 联系方式

北京市公共资源西城区分平台交易系统技术支持

技术支持工程师李志飞：82141229

技术支持工程师刘秀印：18131137168
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