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1.前言

制定本手册的目的是指导供应商使用采购电子商务平台进行注册，提交供应

商拟供货单位的审核，按照实际注册流程的先后顺序及时间段而编制。

为了不断优化平台的体验，平台的功能进行了多次优化，因此会存在界面跟

当前操作手册截图稍有不符之处，但是核心功能与流程仍保持一致，请大家谅解。

2.术语说明

（1）注册

供应商在采购电子商务平台进行注册，是供应商在采购电子商务平台获取账

号的唯一途径，也是供应商在采购电子商务平台与中国机械科学研究总院集团及

其下属单位开展业务往来的第一步，注册成功后可以在采购电子商务平台进行登

录。

（2）供应商信息管理

供应商管理员：登录平台后可以与拟合作单位进行业务往来，可以对供应

商信息进行管理、维护。

供应商普通用户：登录平台后可以与拟合作单位进行业务往来，不可以对

供应商信息进行管理、维护。

供应商信息管理包含供应商联系人管理和供应商拟供货单位维护。

供应商联系人管理：用于维护供应商在此平台的联系人，最多可以维护 5
个联系人（1个供应商管理员，4个供应商普通用户），维护成功此联系人后，

在供应商拟供货单位维护中的联系人才能选到联系人数据。

供应商拟供货单位维护：用于供应商选择与中国机械科学研究总院集团及其

下属单位具体哪家单位进行业务往来。供应商拟供货单位维护完成提交后，将由

供应商选择的此拟合作单位进行审核，审核通过则供应商可以在采购电子商务平

台上与选择的拟合作单位进行业务往来，比如收到此单位的采购信息、参与此单

位的投标、报价等。

（3）供应商工作台

供应商登录采购电子商务平台后，在平台进行采购信息查看、投标、报价等

采购活动操作的区域。（具体操作步骤见《供应商工作台操作手册》）
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3. 流程图
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4.系统操作

注册与登录地址：https://ecpp.cam.com.cn/

推荐使用谷歌（120 及以上版本）、Edge（120 及以上版本）浏览器。

4.1 注册

（1）供应商进入门户后，点击右上角注册。

（2）勾选“我已阅读并同意《电子商务平台服务协议》”，点击下一步。

（4）图中✳号为必输项，供应商需要在“单位信息”填写自己企业的基本

信息。（营业范围若不填写，平台会自动获取第三方征信机构中该单位的营业范
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围）。注意：务必核查信息真实性与准确性，否则无法通过注册校验！

（5）然后在“用户信息”填写注册联系人信息，这个注册联系人将默认会

成为此供应商的管理员。请牢记用户名和密码。

（6）上述信息填写完成无误后，点击“提交注册”按钮。平台自动校验信

息成功后会提示“注册成功”。

4.2 登录

注册成功后，回到门户点击登录，使用注册时的账号和手机号均可登录供应

商工作台。
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4.2.1 账号密码登录

账号密码登录成功进入管理员角色，可以进行供应商信息管理。

4.2.2 短信验证登录

短信验证码登录为供应商的普通用户。

登录后，进入【供应商工作台】，界面如下：中
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新注册的供应商，平台会提示完善“拟供货单位信息”，否则无法进行业务

往来。可以点击“去完善”，直接跳转至【供应商信息管理】。

供应商也可以在供应商名称下拉框的位置，进入【供应商信息管理】如下图

所示。

4.3 供应商联系人管理

供应商应当在【供应商联系人管理】填写联系人信息。最多可以维护 5 个联

系人（1 个供应商管理员，4 个供应商普通用户）
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4.4 供应商拟供货单位维护

此页面中✳为必填项。

点击新增后跳转至此页面：

4.4.1 意向合作单位

 拟供货单位：供应商可选择意向合作单位（中国机械总院或其下属单位）。

 供应商类型：选择供应商拟供货单位的供应商类型，在资质信息中，拟供货
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单位会要求上传该供应商类型的资质信息。

 拟供货分类：供应商选择拟供货单位的供货分类。

 供应商供货方式分类：供应商根据自身供货方式选择。

 拟参与项目：供应商选择想参与拟供货单位某个正在进行的采购项目。对于

已经是拟供货单位的供应商在平台第一次填写此处时，可以选择“期初项目”。

不是拟供货单位的供应商的在平台第一次填写此处时，选择想参与拟供货单

位某个正在进行的采购项目，会由拟供货单位进行审核，若选“期初项目-

拟供货单位名称”（如“期初项目-中机数科（北京）信息技术有限公司”）

会存在审核不通过的风险。

4.4.2 基本信息

 供应商注册时填写的基本信息，自动带出，无需维护。

4.4.3 资质信息

根据【意向合作单位】信息中填写的“供应商类型”，拟供货单位要求该供

应商上传具体资质清单。

维护“生效日期”、“失效日期”，资质到期时，平台会将到期的资质标红

中
国
机
械
总
院
采
购
电
子
商
务
平
台



中国机械科学研究总院集团有限公司采购电子商务平台供应商注册指南

中机数科（北京）信息技术有限公司 10

提示。且拟供货单位的采购人员会收到供应商资质到期提醒，拟供货单位的采购

人员可以通过短信的方式提醒供应商更新资质信息。

4.4.4 联系人信息

联系人信息是必填项。

供应商在【供应商联系人管理】当中添加联系人后，在此处选择【供应商联

系人管理】中的联系人，设置为拟供货单位维护联系人，在供应商参与拟供货单

位的采购项目选择“项目联系人”与“备选联系人”时（在《供应商工作台操作

手册》中有进一步说明），可选择此处的联系人。

4.4.5 银行账户信息

此项不是必填项。

供应商可以维护开户行号、开户银行、开户账号名称、开户账号、银行识别

号等信息，以告知拟供货单位。
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以上步骤均已完成后点击“保存”存为草稿，仍可以修改。

以上步骤均已完成后点击“提交”，将会将填写的信息提交至拟供货单位。

4.5 拟供货单位审核

供应商提交的信息由拟供货单位的人员在【采购人工作台】进行审核。

4.5.1 状态为“审核中”

拟供货单位的人员正在审核该供应商。

4.5.2 状态为“通过”

拟供货单位的人员审核通过该供应商，该供应商可以在【供应商工作台】收

到拟供货单位的采购信息、参与拟供货单位的采购项目。
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4.5.3 状态为“驳回修改”

拟供货单位的人员需要供应商修改一些信息，供应商可以在“审批意见”查

看拟供货单位的审批修改意见，供应商在【拟供货单位单位维护】修改完成后，

可以重新提交发起审核。

4.5.4 状态为“不通过”

拟供货单位的人员审核不通过，供应商拟供货单位信息审核失败，供应商可

以在“审批意见”中查看不通过的原因。状态为“不通过”，该供应商不会收到
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拟供货单位的采购信息、无法参与拟供货单位的采购项目。
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