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企业入库和办理CA流程图
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一 、概述

1.1 运行环境要求
1、操作系统要求： Win7/Win 10 下均可运行，建议使用Win7 版本。2、浏览器要求：必须使用IE浏览器，版本支持IE 10及以上版本。

1.2 Internet选项/IE设置
下载并安装品茗驱动后，打开品茗驱动，点击“加入信任站点”、“设置安装级别”
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1.3入库企业类型
入库企业有以下几类：招标人、投标人（施工企业、监理企业、勘察单位、设计单位其他单位）以及招标代理。
1.4 注册账户


企业申请入库：

企业网上进行注册，在黄石公共资源交易信息网注册入口进行注册、登录、填写 （https://www.hsztbzx.com），点击市场主体库，如下图所示：
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新用户注册时，点击“注册入口”按钮，如下图所示：
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仔细阅读注册协议内容，滚动到界面底部选择接受按钮，如下图所示：
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填写注册信息，如下图所示：
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登录帐号：支持英文字母和数字，不限位数，已注册的帐号不能重复注册；

密码：六至八位数字+英文字母大小写组合；

企业名称：输入单位全称；

社会统一信用代码证/组织机构代码证（可选择）：输入企业社会统一信用代码或组织机构代码证；

密码找回问题：点击下拉列框，选择密码找回问题，用来找回丢失密码时的凭证；

密码答案：找回密码时所需要的答案；

注册完成后，如下图所示：
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注册人员可以直接点击[image: image8.png]


，进入系统完善信息。
二、企业信息管理
企业登录后，可以维护本单位的信息，提交中心管理部门审核验证。

交易主体登录后，可以维护本单位的各项信息。
2.1企业信息填写
交易主体注册流程：

2.1.1企业基本信息

交易主体初次进入页面后，有两种方法可以进入信息编辑界面进行企业基本信息编辑。

方法一：交易主体按照界面提供的业务操作流程去完善需要的准备工作，点击“[image: image9.png]


”，如下图所示；

[image: image10.png]€ EERRTRAERBFE - Windows Internet Explorer . - .- [ESRIOE X
GO - [4 rp/ns2i6s1120 Tor x|

e = EERGTEARRETE BB - & - TER - 226 180~ @

@ BERXRTE

XXXERT5 e

LB RS ERRP-—
bR : 1921681122 (1P)
_DREERAIE : 20165038158 100335178





方法二：交易主体点击工具栏[image: image11.png]


中的“企业信息”选项进入企业基本信息编辑完善，如下图所示：
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进入“企业基本信息”编辑界面，如下所示，完善企业基本信息，如下图所示：
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（1）其中，带*号选项为必填项目，不填写不能保存；

（2）[image: image14.png][FBIFA [RIFA [BiFCE



交易主体类型根据需要正确勾选；
（3）证书信息填写时，可直接点击一键获取高频证照（营业执照、企业资质证书、安全生产许可证可自动拉取，无需填写）

填写完成后点击按钮[image: image15.png]


；

如果对编辑好的基本资料信息有修改的，可以点击“修改基本信息”按钮[image: image16.png]|/§m



，如下图所示：
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2.1.2企业证书信息（点击一键获取高频证照后免填写）
该界面用来维护交易主体的证书信息，如下图所示：
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点击“[image: image19.png]| +smmowns |



”按钮，如下图所示：
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编辑证书信息，如下图所示：
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其中，待*号选项为必填项目，不填写不能保存；

（温馨提示：对于注册时填写了“统一信用代码证”的企业，只需要上传营业执照。否则需要上传营业执照、组织机构代码证、税务登记证。）

所有证书编辑完毕后，点击“[image: image22.png]


”，信息保存完成后，提交之前如有修改点击对应的修改按钮“[image: image23.png]


”。

2.1.3企业资质信息（点击一键获取高频证照后免填写）
该界面中列出了注册单位所有的资质信息，如下图所示：
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点击“[image: image25.png]


”按钮，根据企业的实际资质信息进行编辑，如下图所示：
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其中，待*号选项为必填项目，不填写不能保存；

所有证书编辑完毕后，点击“[image: image27.png]


”，信息保存完成后，提交之前如有修改点击对应的修改按钮“[image: image28.png]


”。

（温馨提醒：交易主体必须上传资质信息,交易主体在项目投标报名时，系统会根据招标项目对企业资质的要求，自动判定交易主体资质是否符合，只有符合资质要求的投标单位方可报名）

2.1.4企业人员信息

该界面用来维护注册单位企业相关人员信息，如下图所示：
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点击“[image: image30.png]


”按钮，按要求编辑信息，现以新增“项目经理”人员举例，如下图所示：

[image: image31.png]€ =ERETEMERSBFE - Windows Internet Explorer

B W .. - —

-4 [x][@ =2

bR | A BERRTRRERETA

h-8-2

& - TEP) - =26 - IO~ @~

E=1
B

waER

X < BESE

EEER | LR v BRERE
<Rt ;| TN TR ¢
sEER: 2 v B
AT | BRTIN v AR ¢

HES

(8 v
1902.08-18 [
362323199208186516
18868033728
RESE v
12 =

EUESFEE
EAREHES

EUERES





添加人员证书：

注册单位个人员信息保存之后，人员证书才可以编辑，如下图所示：

[image: image32.png]W ABES

2 B EBEE





点击[image: image33.png]N BRIEH



后在跳出的弹出框中“证书类别中”选择要上传的人员证书类别，以选择“注册证为例”，如下图所示：
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点击[image: image36.png]


按钮后保存证书信息，如下图所示：
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其中按钮[image: image38.png]


是查看功能按钮，可以编辑、查看和保存已编辑但未提交的证书信息；

按钮[image: image39.png]


是删除功能按钮，删除已编辑但未提交的证书信息；

（注意：交易主体人员信息里面，项目经理必须上传注册证书和安全生产考核证书——交易主体在项目投标时，系统会根据招标项目对项目经理资质要求，自动判定交易主体项目经理资质是否符合。判定依据就是注册证书和安全生产考核证。）

2.2 提交审核
注册单位企业基本信息、证书、资质和人员等信息全部录入完成并且确定无误后，可以点击右上角导航栏的按钮[image: image40.png]iRz



 ，如下图所示：
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在跳出的验证信息弹出框中输入提交验证信息并点击保存，信息就提交中心审核人角色，如下图所示：
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提交后，交易主体状态会自动变成[image: image43.png]INEEREER(2/2)]



，审核通过后会自动消失，如下图所示：
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提交审核必须要满足以下条件：

（1）、必填信息验证情况符合要求；

（2）、确定已提交信息的准确性；

（3）、确定填写上传注册公告要求的信息或附件。
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