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[bookmark: _Toc11493]一、基本信息注册
新注册的用户必须在浏览器地址栏键入http://www.gdgpo.com，在首页“用户登录”区点选择政府采购代理机构点击注册，如图1所示。点击后进入代理注册流程（共两步）
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图1











进入注册页面（图2）选中“同意”按钮，进入下一步操作，进入“填写代理机构信息”页面（图3）。
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图2
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图3
代理机构在填写“机构名称”跟“组织机构代码”时系统会自动进行检验。如果用户需要注册的用户登录名和证件编号系统里不存在，则检验后弹出如图3-1的页面，用户可以使用该用户登录名和证件编号进行注册；如果用户需要注册的用户登录名和证件编号系统里存在，则检验后弹出如图3-2的页面，用户需要改用其他的用户登录名或证件编号。
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图3-1
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图3-2

[bookmark: _Toc25175]二、代理机构名录信息登记
完成信息填写后点击提交，提交后返回首页在“用户登录”区点选择政府采购代理机构点击登录如图4和图4-1。登录后在“采购机构管理-代理机构维护”中对代理机构信息进行完善如图5和图5-1。
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图4
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图4-1
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图5
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图5-1
代理机构维护一共分为七个模块，分别是“机构基本信息维护”、“机构证件信息”、“办公/评审条件和设施”、“内部监控管理制度与申请承诺函”、“主要业绩”、“异地评审场所”、“专业人员信息”如图5-2。其中带红色“*”为必填项，“主要业绩”、“异地评审场所”为非必填项。其中所有需要上传的图片都必须为彩色扫描件。
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图5-2
[bookmark: _Toc31692]（一）机构基本信息
其中基本信息里，如工商注册所在地是在省外的代理机构，必须提交在工商注册地完成名录登记的截图和承诺书如图5-3（注：工商注册地名录登记的截图为中国政府采购网已完成名录登记的截图）。在填写完所有信息后点击最下方的保存按钮，保存当前已填写的信息如图5-4，然后进入下一个信息模块。
[image: ]
图5-3
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图5-4
[bookmark: _Toc28858]（二）机构证件信息
机构证件信息里，营业执照、税务登记证根据国家规定已进行3证合一或5证合一的，该位置请统一上传营业执照，社保登记证明请上传最近一期该单位全部专职人员的社保缴纳证明如图5-5，证件信息上传完后点击保存进入下一个操作模块。
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图5-5

[bookmark: _Toc16894]（三）办公/评审条件和设施
办公条件和设施里需要先勾选在“广东省办公场地”选项，如选“有”需要上传该单位的办公场所与办公设施的图片如图5-6，如在广东省内没有办公场地的单位，则选“无”单位的办公场所与办公设施图片变为非必填项如图5-7。评审条件和设施中，如单位没有设立评标场所需要到交易中心进行开评标活动，在“全部进入本级公共资源交易平台场所”选项里选择“无”并上传当地交易中心所开具允许进去交易中心的证明（注：如当地交易中心不再开具此类证明，请上传当地交易中心所发布相关文件）如图5-8。如单位有设立自有评标场所，在“全部进入本级公共资源交易平台场所”选项里选择“有”填写评标场地的信息并上传评审场所和监控设施的图片（注：评审场所的图片必须要清晰可见，监控设施图片中必须包含监控主机的图片，而且透过监控主机的画面必须是全方位无死角的监控画面）在图片上传的下方有监控主机画面的示例图如图5-9.
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图5-6
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图5-7
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图5-8
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图5-9
[bookmark: _Toc8767]（四）内部监控管理制度与申请承诺函
代理机构在这块必须上传单位的内部监控管理制度和申请承诺函，监控管理制度需要包括采购规程、信息发布管理、质量控制、风险控制、岗位职责、质疑处理、内部培训、档案管理等制度，申请承诺函应包括声明公司近三年内有无重大违法记录，承诺遵守《中华人民共和国政府采购法》及相关法规制度规定、广东省有关政府采购的政策规定，格式自拟。如图5-10
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图5-10

[bookmark: _Toc6336]（五）主要业绩
主要业绩这块为非必填项，如当前暂时没有任何业绩可以选择不填，如有项目业绩点击“新增”填写项目名称和中标公告链接，完成后点击保存如图5-11和图5-12。
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图5-11
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图5-12
[bookmark: _Toc29982]（六）异地评审场所
该项是非必填项如无可以不填，如有异地评审场所点击“添加”进入填写评审场所信息页面，具体操作与“办公/评审条件和设施”相同如图5-13和图5-14。如有多个异地评审场所可以重复点击添加按钮进行添加。
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图5-13
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图5-14
[bookmark: _Toc20309]（七）专职人员信息
代理机构需要录入至少5名以上专职从业人员，专职从业人员不包括：兼职、退休、外聘人员，在专职人员信息页面点击“添加”录入从业人员信息图5-15和图5-16。在录入从业人员信息中，输入人员的身份证号码和名称系统会自动进行检验，如系统中存在相同人员份证号码和名称的信息时，系统检验后会弹出图5-17的页面，请联系该专职人员之前所工作的单位将该人员的信息删除。如专职人员没有职称，在职称类别、职称证书编号和职称证书发证机关这一栏填写的时候可以填无，并在“是否中级以上职称”选项中选择“否”。
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图5-15
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图5-16
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图5-17
在填写完所有信息并核对无误后，返回第一个页面机构基本信息的最下方点击提交审核按钮并填写申请审核意见后提交审核图5-18。
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图5-18
[bookmark: _Toc9704]三、相关法规文件
1.财政部关于印发《政府采购代理机构管理暂行办法》的通知（财库〔2018〕2号）
2.关于做好政府采购代理机构名录登记有关工作的通知（财办库〔2018〕28号）
3.《关于进一步明确政府采购代理机构名录登记有关事项的通知》（粤财采购函〔2018〕51号）
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