                                                                  中国海南政府采购网

中国海南政府采购网

代理机构备案注册及完善信息操作指南

新用户备案注册
打开网站后台登录地址，点击“代理机构备案注册”；
登录地址：http://www.ccgp-hainan.gov.cn/cgw/admin/login.do
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进入查看备案注册流程页面，点击“下一步”；
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进入备案注册须知页面，选择“同意服务条款”，点击“下一步”；
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进入备案注册信息填写页面，填写用户注册信息和代理机构基本信息；
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注：营业执照注册地址为营业执照证书上的注册地址；海南省营业地址为代理机构在海南省的办公场所地址。

证件扫描件上传，请上传较为清晰的证件扫描件，点击“浏览”—选择图片—点击“打开”—点击“上传”；
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专职从业人员资料上传，至少要上传5个专职从业人员，点击“添加”，接着点击“上传专职从业人员资料”；
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进入专职从业人员资料填写页面。
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注：专职从业人员资料不能重复上传，是否填写职称，若选择“是”，则要相应填写职称名称和上传职称证书。
上传专职从业人员社保缴纳记录，点击“批量上传”，可以批量选择图片上传，点击“打开”。
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在附件名称和附件地址栏中有内容显示，说明已经上传成功。
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专职从业人员资料填写完毕，点击“提交”，依次上传五个专职从业人员资料。
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备案注册信息填写完毕，点击“提交”，备案注册信息提交成功，请等待审核。
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老用户补充完善资料
已备案注册的老用户，需要登录系统补充完善代理机构的备案注册信息；
登录地址：http://www.ccgp-hainan.gov.cn/cgw/admin/login.do
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登录进入系统，点击“机构管理”—“基本资料修改”，进入基本资料界面，补充完善资料，点击“提交”，基本资料修改成功；
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点击“资料变更申请”，进入资料变更界面，修改需要变更的资料，填写变更事项及理由，点击“提交”，资料变更申请提交成功，等待审核；
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