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[bookmark: _Toc12998][bookmark: _Toc14711]第一章用户注册与CA办理
[bookmark: _Toc5625]一、用户注册
1.进入湖北省政府采购网上商城，网址：https://wssc.hbggzy.cn/home，点击“用户注册”。[image: ]
2.点击下方“立即注册”注册账号，界面右侧设有在线客服入口，如在注册时遇到问题可咨询右侧的在线客服。[image: ]
3.填写机构相关信息，点击“立即注册”，注册完成，点击“立即登录”进入登录界面。
[image: ][image: ]
4.输入“账号/密码/验证码”，点击“登录”进入单位信息管理界面。
[image: ]
5.点击“修改信息”补充完善机构相关的信息。
[image: ]
6.如需返回网上商城，点击右上角的“X”，回到一体化的首页，点击“网上商城”即可返回商城。
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc30901]二、CA办理
1.在浏览器输入网址：https://wssc.hbggzy.cn/home进入湖北省政府采购网上商城首页，点击右侧“”按钮，跳转至选择身份页面。
[image: ]
2.点击“市场主体（采购人、供应商）”按钮，跳转至用户页面。
[image: ]
3.支持“扫码”和“实体CA”两种方式，可根据实际需求选择对应的类型办理电子营业执照或实体CA。
[image: ]
[bookmark: _Toc1836]（一）办理电子营业执照
界面下方有操作指引，请按指引进行办理，如在办理时遇到问题可咨询右侧的在线客服。[image: ]
[bookmark: _Toc6513]（二）办理实体CA
1.在浏览器输入网址：https://wssc.hbggzy.cn/home进入湖北省政府采购网上商城首页，点击右侧“CA签章办理”按钮，跳转至签章超市页面。[image: ]
2.支持“中金CA”“北京CA”“湖北CA”三种CA业务的办理，可根据实际需求选择要办理的CA，如在办理时遇到问题可联系下方对应的CA平台进行咨询
[image: ]
— 2 —

[bookmark: _Toc17556]第二章登录
[bookmark: _Toc3204][bookmark: _Toc21242]一、登录商城
1.进入湖北省政府采购网上商城，网址：https://wssc.hbggzy.cn/home，点击右上角“登录”。
[image: ]
2.根据角色，点击“市场主体”进入一体化登录界面。
[image: ]
3.一体化平台界面支持三种登录方式：账号登录、扫码登录、实体CA登录。平台右侧设有帮助入口，可随时查看、下载对应操作手册。
[image: ]
4.登录成功，进入一体化平台，点击“网上商城”。
[image: ]
5.核对账号信息，选择账号登录。
[image: ]
6.登录商城后，界面右上角将显示所属公司名称及对应角色，选择随州广水站点，页面将跳转至广水市政府采购网上商城。
[image: ]
7.在对应站点点击“工作台”进入操作后台。或在对应站点首页右下方点击“厂商/代理商入驻”的快捷通道。[image: ]

[bookmark: _Toc19224]第三章货物入驻
[bookmark: _Toc13541]一、详情维护
1.点击左侧“框采入驻”-“框采货物”进入入驻列表。
[image: ]
2.点击操作下方的“详情维护”完善相关信息。
[image: ]
3.带*号为必填项，填写完成，点击下方的“保存”。
[image: ]
[bookmark: _Toc3284]二、管理协议
1.点击“操作”下方的“管理协议”进入协议签订界面。
[image: ]
2.在“协议列表”找到需签订的协议名称，点击后方的“查看”进行框架协议签订。
[image: ]
3.协议根据中心要求配置为在线签章，下图为使用CA在线签章的情况。签章完成，此时协议状态由“未签章”更新为“已签章”，点击左侧“框采入驻”返回操作界面。
[image: ]
[bookmark: _Toc29493]三、代理商维护
[bookmark: _Toc10998]（一）入围供应商授权代理商
1.点击“操作”下方的“代理商维护”。
[image: ]
2.点击“添加代理商”，输入代理商名称搜索，勾选对应代理商机构名称后，点击右上角“确认”即可。[image: ]
3.代理商选定后，代理商的名称会同步出现在代理商列表，点击后方的签订“委托协议”，通过“上传”递交代理商资料，无需操作下一步骤。
[bookmark: _Toc25271]（二）代理商向入围供应商发起申请
[bookmark: OLE_LINK1]1.代理商在“工作台”-框采入驻-点击“代理申请”-新增代理申请。
[image: 供应商工作台-代理申请 3]
2.选择要申请的框架协议、选择包段及厂家、填写申请理由、上传申请附件（限制上传文件格式为pdf，单文件大小≤10MB）。
[image: 供应商工作台-代理申请 4]
3.入围供应商在“工作台”-框采入驻-点击“代理受理”，对代理商发起的申请进行操作（查看/驳回/通过）。
[image: 供应商工作台-代理申请 1]
4.选择待核对信息，点击“核对”，查看代理商资料，选择“核对通过”或“核对驳回”（“核对驳回”的情况需要填写驳回理由）。
[image: 供应商工作台-代理申请 2]
[image: 供应商工作台-代理申请 5]
[bookmark: _Toc32600]四、框架协议入驻提交
1.返回“框采入驻”界面，此时“框架协议”和“代理商维护”都已完成，点击“操作”下方的“提交审核”，等待中心管理员审核。
[image: ]
2.审核通过后，入围供应商完成商城入驻。
[image: ]
[bookmark: _Toc31478]五、商品管理
[bookmark: _Toc31756]（一）商品维护
1.点击左侧“商品管理”-“框采货物”，选择对应商品，点击“操作”下方的“编辑商品”对商品进行维护。
[image: ]
2.填写商品基本信息，带*号为必填项，全部填写完成，点击下方的“保存”，完成商品维护。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9124]（二）提交审核
1.商品维护完成，点击“操作”下方的“提交审核”，此时商品的状态更新为“审核中”，等待中心管理员审核。
[image: ]
2.审核通过后，状态更新为“已审核”
[image: ]
[bookmark: _Toc22590]（三）货物代理商品（商品报价）
1.若供应商选择自己作为代理商，进入“货物代理商品”界面，点击“商品报价”对商品进行报价。
[image: ]
2.输入“报价”和“交货期”，点击“确定”完成报价。商品上架完成。
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