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为了让系统插件能够正常工作，请按照以下步骤进行浏览器的配置。
1、打开浏览器，在“工具”菜单→“Internet选项”，如下图：
[image: ]
2、弹出对话框之后，请选择“安全”选项卡，具体的界面，如下图：
[image: ]
3、点击绿色的“可信站点”的图片，如下图：

[image: ]
4、点击“站点”按钮，出现如下对话框，如下图：
[image: ]
ie浏览器会自动识别当前系统的域名和地址，然后点击“添加”按钮完成添加，再按“关闭”按钮退出。
5、设置自定义安全级别，开放Activex的访问权限，如下图：
[image: ]
会出现一个窗口，把其中的Activex控件和插件的设置全部改为启用，如下图：
[image: ]
文件下载设置，开放文件下载的权限：设置为启用，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc404764420][bookmark: _Toc404765196][bookmark: _Toc346701623][bookmark: _Toc8322][bookmark: _Toc346183641][bookmark: _Toc404243501]关闭拦截工具
上述操作完成后，如果系统中某些功能仍不能使用，请将拦截工具关闭再试用。比如在windows工具栏中关闭弹出窗口阻止程序的操作，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc27598]基本信息填写完善
[bookmark: _Toc29921]企业基本信息
基本功能：填写企业的基本信息。
操作步骤：
1、 先点击“基本信息”在点击修改信息，如下图：
[image: 基本1]
2、进入下图页面后，填写企业的基本信息，红色星号项为必填项；
[image: 基本2]

[bookmark: _Toc261428517][bookmark: _Toc225152731]3、点击上图中的“电子件管理”按钮，上传企业的电子证件，如下图，点击下图中的电子件按钮， 选择文件后进行上传，上传完成后关闭当前页面即可。[image: ]
[image: ]


4、 企业基本信息和电子证件上传完成后，点击“下一步”按钮，进入信息提交页面，最后点击“提交信息”按钮完成信息的提交和保存。注：信息提交后交易系统会及时获取威海市交易服务一网通办系统中的企业信息。
[image: 基本3]
[image: 基本4]








[bookmark: _Toc32243]账号信息
[bookmark: _Toc1616]2.1.2.1、CA锁绑定
操作步骤：
1、 查看单位已有的账号，如下图：
[image: 张1]
2、 点击“账号信息”，进入CA锁绑定的页面，如下图：  
[image: 张2]             
3、点击“CA锁绑定”按钮，完善账号信息中的必填信息（带星号）进行CA信息读取绑定操作，如下图所示：
[image: 张3] 
4、CA锁激活成功，提示您已注册成功，点击右上角平台切换可以进入到需要办理业务的交易系统。
[image: ]
[bookmark: _Toc4396]2.1.2.1、新增CA锁
  若您的单位有多把锁，您可以新增账号，新增账号之后再按照绑定CA的流程进行CA锁的绑定，一个账号只能绑定一个CA锁
1、点击“新增账号”按钮，如下图:
[image: ]
2、进入新增账号的页面（标红的为必填项）
[image: ]3、信息填写完成后，点击“确认新增”，在账号信息菜单，就可以看到新增的账号。
[image: ]                                                
[image: ]

[bookmark: _Toc6317]经营资质
[bookmark: _Toc3616]新增经营资质
操作步骤：
1、 点击“经营资质”菜单，点击“新增经营资质”，如下图：
[image: ]
2、点击“新增经营资质”，进入新增经营资质页面，如下图：
[image: ]
3、填写完必填项（标红的为必填项），点击“电子件管理”，进入电子件列表页面如下图：  
[image: ]

[image: ]
4、点击电子件管理，进入电子件管理-资质证书的页面，点击选择文件，选择自己的资质证书的图片。
[image: ]
[image: ]
5、图片上传之后，点击保存。  
[image: ]
6、返回到首页-信息管理的页面，点击“经营资质”，可以查看自己新增的资质，如下图：
[image: ]

[bookmark: _Toc15700]删除经营资质
1、新增的经营资质为验证通过的状态，点击“操作”，如下图：[image: ]
2、点击“修改信息”，进入信息编辑的页面，如下图：
[image: ]

3、标红的信息填写完后，点击“修改保存”按钮，如下图：
[image: ]
4、提示您保存成功，请不要提交审核。点击确定，如下图：

[image: ]
5、新增经营资质页面上，点击“编辑中”状态下，可以查看该经营资质处于“编辑中”的状态，如下图：
[image: ]
6、新增新增资质页面上，选中要删除的资质，点击“删除经营资质”按钮，可删除该资质，如下图：
[image: ]
7、点击“确定”，如下图：
[image: ]
8、 提示“删除成功”，该资质信息已成功删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc9920]安全生产许可证
[bookmark: _Toc21591]2.1.4.1、新增安全生产许可证
1、点击“安全生产许可证”菜单，进入新增安全生产许可证页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“新增安全生产许可证”，进入新增安全生产许可证编辑页面（标红的字段为必填项），如下图：[image: ]
3、 填写完信息，点击“下一步”，如下图：
[image: ]4、点击“提交信息”，如下图：
[image: ]5、确认填写的信息无误，点击“确认提交”，提示您验证通过，如下图：
[image: ]
[image: ]
6、投标人信息管理-安全生产许可证，展示出安全生产许可证，如下图：[image: ]
[bookmark: _Toc24879]2.1.4.2、删除安全生产许可证
1、新增的安全生产许可证，为验证通过的状态，点击“操作”，如下图：[image: ]
2、点击“修改信息”，进入信息编辑的页面，如下图：
[image: ]

3、标红的信息填写完后，点击“修改保存”按钮，如下图：
[image: ]
4、提示您：保存成功，请不要提交审核。点击确定。如下图：
[image: ]
5、新增安全生产许可证页面上，点击“编辑中”状态下，可以查看该安全生产许可证处于“编辑中”的状态，如下图：
[image: ]
6、新增安全生产许可证页面上，选中要删除的许可证信息，点击“删除安全生产许可证”按钮，可删除该许可证，如下图：
[image: ]
7、点击“确定”，如下图：
[image: ]
9、 提示“删除成功”，该资质信息已成功删除。
[image: 生产]

[bookmark: _Toc16444]职业人员
[bookmark: _Toc32523]新增职业人员
操作步骤：
1、点击“信息管理-职业人员”菜单，进入到新增职业人员界面，如下图：[image: ]
2、点击“新增职业人员”，进入新增职业人员页面（标红的需要填写），如下图：
[image: ]   
3、信息填写完之后，点击电子件管理进入到“电子件列表”页面，如下图：
[image: ]


4、点击电子件管理，选择相应的文件进行上传，上传完成后，点击关闭，如下图：
[image: ]
[image: ]5、点击下一步，如下图：
[image: ]
6、点击提交信息，再次进行确认，点击确认提交。如下图：
[image: ]
[image: ]
5、信息管理--职业人员，查看单位的职业人员，如下图：
[image: 111111111111]


[bookmark: _Toc10411]职业人员资格
[bookmark: _Toc19408]新增职业人员资格
操作步骤：
1、点击人员职业资格菜单，进入“新增人员职业资格”页面，如下图：
[image: ]
2、 点击“新增人员职业资格”，进入挑选人员的页面，如下图：
[image: ]
3、挑选完人员之后，进入到职业资格编辑信息页面，如下图：
[image: ]
4、信息填写完后（标红的为必填），点击下一步，如下图：
[image: ]
5、再次核对信息，确认无误，点击提交信息，如下图：
[image: ]
5、 点击确认提交，如下图：[image: ]
6、提示您信息验证通过，完成新增人员职业资格。

[image: ]
7、在人员职业资格，新增页面可以看到
[image: 222222222]
[bookmark: _Toc19398]删除职业人员资格
操作步骤：
1、 新增的职业人员资格，为验证通过的状态，点击“操作”，如下图：
[image: ]
2、点击“修改信息”，进入信息编辑的页面，如下图：
[image: ]

3、标红的信息填写完后，点击“修改保存”按钮，如下图：
[image: ]
4、提示您：保存成功，请不要提交审核。点击确定。如下图：
[image: ]
5、新增职业人员资格页面上，点击“编辑中”状态下，可以查看该职业人员资格处于“编辑中”的状态，如下图：
[image: ]
6、新增职业人员资格页面上，选中要删除的资格信息，点击“删除职业人员资格”按钮，可删除该资格信息，如下图：
[image: ]
7、点击“确定”，如下图：
[image: ]
10、 提示“删除成功”，该人员资格信息已成功删除。
[image: 职业]

[bookmark: _Toc29539]企业业绩
[bookmark: _Toc6907]新增企业业绩
操作步骤：
1、 点击企业业绩菜单，进入“新增投标业绩”页面，如下图：[image: 业绩1]
2、 进入新增投标业绩
[image: ]
 3、投标业绩信息填写完成后，点击电子件管理页面，如下图：
[image: ]

4、点击电子件管理，如图：
[image: ]
5、选择文件并上传，如下图：
[image: ]
6、 上传完电子件，点击关闭，如下图：
[image: ]
7、 点击下一步，如下图：
[image: ]
8、确认信息无误，点击提交信息，点击确认提交，如下图：

[image: ]
9、提示验证通过，企业业绩完成新增。
[image: ]



[bookmark: _Toc18967]企业获奖信息
[bookmark: _Toc1926]新增企业获奖信息
操作步骤：
1、点击“企业获奖信息”菜单，进入新增企业获奖信息页面，如下图：
[image: ]
2、点击“企业获奖信息”，进入新增企业获奖信息编辑页面（标红的字段为必填项），如下图：[image: ]
3、填写完信息，点击“电子件管理”（企业获奖信息电子件可以选择性上传，若不上传直接点击下一步），如下图：
[image: ]4、在电子件列表页面，点击“电子件管理”，如下图：
[image: ]
5、上传完成后，点击“保存”，如下图：
[image: ]
6、信息确认无误后，点击下一步，如图：
[image: ]

7、点击提交信息，下一步点击确认提交。如下图：[image: ]
8、信息提交之后，状态为待验证的，等待技术人员进行核验，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc31137]人员获奖信息
[bookmark: _Toc17417]新增人员获奖信息
操作步骤：
1、点击“人员获奖信息”菜单，进入新增人员获奖信息页面，如下图：
[image: ]
2、点击“人员获奖信息”，进入新增人员获奖信息编辑页面（标红的字段为必填项），如下图：[image: ]
3、填写完信息，点击“电子件管理”（企业获奖信息电子件可以选择性上传，若不上传直接点击下一步），如下图：
[image: ]4、在电子件列表页面，点击“电子件管理”，如下图：
[image: ]
5、上传完成后，点击“保存”，如下图：
[image: ]
6、信息确认无误后，点击下一步，如图：
[image: ]

7、点击提交信息，下一步点击确认提交。如下图：[image: ]
8、信息提交之后，状态为待验证的，等待技术人员进行核验，如下图：
[image: ]


[bookmark: _Toc25299]用户信息历史
2.1.10.1、用户信息历史
操作步骤：
3、 查看单位变更过信息的历史记录，可以选择不同菜单下更改过的信息，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc11236]修改密码
2.1.11.1、修改当前登录的用户名的密码
操作步骤：
1、 点击修改密码菜单，第一步输入原密码，第二步输入新密码，如下图：
[image: ]
2、 输入完成后，单击修改密码，如下图：
[image: ]
3、 修改成功后，提示您下次登录请使用新密码。如下图：
[image: ]
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