湖南省公共资源交易统一注册系统
用户操作指导说明

一、系统流程图
[image: 统一注册平台流程更改-20190520]
二、操作说明
1 登录入口
访问湖南省公共资源交易服务平台（http://www.hnsggzy.com/），在网上办事大厅菜单下，点击“注册登记”，如下图所示：
[image: ]
2 用户注册
1．新用户或者仅办理CA锁未在“湖南省公共资源交易中心进场交易系统”注册的用户，需要先在本系统进行新用户注册：在注册页面，选择注册类型为【单位】或【自然人】，填写代码或证件号，点击【下一步】按钮。
注意：在点击下一步操作，系统验证是否在本平台注册，如注册过、则跳转到登录页，如未注册、则继续完善注册信息。
[image: ]
2.继续完善用户注册信息，填写单位全称或姓名、新建密码，点击【注册并登录】按钮，注册成功后，弹出提示框，登录账号为注册的单位全称或证件号（自然人），然后自动跳转到基本信息页面。
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[bookmark: _GoBack]3 用户登录
用于在湖南省公共资源交易统一注册平台注册过的用户登录，分为账号登录和CA证书登录（注：需用户已经在湖南CA办理了CA锁）两种登录方式。
登录入口为湖南省公共资源交易服务平台（http://www.hnsggzy.com/）--网上办事大厅--登录注册平台。
[image: ]
登录方式一：账号密码登录：选择“账号登录”，输入账号和密码，点击【登录】，如下图所示
[image: ]

登录方式二：CA登录:下载CA驱动，并进行安装
如下图所示，在登录页面，选择【CA证书登录】，点击右下方的【CA驱动下载】
[image: ]
弹出如下提示框之后，直接点击【运行】，或将驱动安装程序下载到本地，再双击运行程序。
[image: ]
运行安装程序时，出现如下对话框，点击【确定】
[image: ]
点击【安装】
[image: ]
[image: ]
点击【完成】，即完成了CA驱动程序安装。
[image: ]
第二步：插入CA锁登录
插入CA锁，会有如下提示
[image: ]
点击【登录】按钮
[image: ]
此时弹出【用户认证】对话框，输入自己的CA锁口令，点击【确定】，即可完成登录，系统会自动跳转到首页。
[image: ]
[bookmark: _Toc527363784]4单位用户信息填报
[bookmark: _Toc527363785]4.1 基本信息填报
1．首次登录系统，参考页面的提示，准确完整的填写基本信息，务必保证信息填写准确，上传必要的附件佐证，在填写各项基本信息（带红色星号为必填项，不填写不能提交）之后，点击页面下方的【提交】按钮，即可提交基本信息。
注意：用账号登录的用户提交信息，仅限制开展纸质标业务；如需开展电子标业务，请使用CA锁登录并提交信息。
[image: ]

其中，未办理但需办理CA锁的用户，在基本信息页面，CA申请信息栏，点击【CA办理申请】按钮（前提需完善法人和法人代表基本信息），会弹出确认框，点击【确定】按钮，则将信息给CA公司。
系统会提示申请是否成功，如申请成功，则带上数字证书申请表等资料到受理点办理数据证书；如申请失败，请联系客服电话：0731-82210013/82210016或在线咨询QQ群：湖南省统一注册平台878543073。

[image: ]
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2．提交后，页面各字段变为不可编辑状态，若要更改基本信息，点击页面下方的【变更】按钮
[image: ]
[bookmark: _Toc527363786]4.2 单位资质填报
1．点击页面左侧导航菜单【单位资质】，进入单位资质填报页面。
[image: ]
2．点击【新增资质】按钮，进入资质编辑页面，如下图所示
[image: ]
3．点击【添加资质类型】按钮，弹出【单位资质】对话框，可选择资质属性和资质类型、填写可承担业务。
[image: ]
4．完成后，点击【保存】按钮，即可将资质添加到【资质列表】中。
[image: ]
5．资质编辑完成，点击【提交】按钮即可完成该项资质填报。
注意：用CA锁登录才可以提交信息
[image: ]
6．完成资质填报后，在单位资质主页面，提交的资质项，操作列有三个按钮，分别是查看、变更和作废。变更资质信息，可点击变更按钮，若该项资质作废，可点击作废按钮。
[image: ]
7．作废后的资质，若要恢复，可在操作列点击取消作废按钮。
[image: ]
[bookmark: _Toc527363787]4.3 单位业绩填报
1．点击页面左侧导航菜单【单位业绩】，进入单位业绩列表页面。
[image: ]
2．在单位业绩列表页面，点击【新增单位业绩】按钮，跳转到业绩编辑页面。
[image: ]
3．业绩信息编辑完成，点击页面下方【提交】按钮，即可将该项业绩添加到单位业绩列表。
注意：用CA锁登录才可以提交信息
[bookmark: _Toc527363788]4.4 执业人员填报
1．点击页面左侧导航菜单【执业人员】，进入执业人员信息填报首页。
[image: ]
2．在执业人员首页点击【新增人员】，进入人员基本信息页面，填写基本信息完成之后，点击页面下方【保存】按钮，跳转到人员信息编辑页面。
[image: ]
3．在人员信息编辑页面有四个页签，分别是基本信息、资格证书、人员获奖、安全生产考核证。其中，基本信息是必填页面。
[image: ]
4．基本信息及其他信息填写完成之后，点击页面下方【提交】按钮，即可将人员信息提交到系统中。
注意：用CA锁登录才可以提交信息
[bookmark: _Toc527363789]4.5 获奖信息填报
1．点击页面左侧导航菜单【获奖信息】，进入获奖信息列表页面。 
[image: ]
2．点击【新增获奖】按钮，跳转到奖项信息编辑页面
[image: ]
3．奖项信息编辑完成，点击页面下方【提交】按钮，即可将获奖信息添加到获奖信息列表。
注意：用CA锁登录才可以提交信息
[bookmark: _Toc527363790]4.6 变更历史总览
1．点击页面左侧导航菜单【变更历史总览】，进入变更记录列表，对基本信息进行变更操作，都会在列表中留下记录。 
[image: ]
2．点击查看即可看到每次变更后的内容
[image: ]
[bookmark: _Toc527363791]4.7 数字证书
1．点击页面左侧导航菜单【数字证书】，进入CA证书列表页面，在表格中可看到当前账号绑定的所有CA证书信息。
[image: ]
2．点击操作列查看按钮，可以看到对应的CA证书信息
[image: ]
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