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引言
目的
本用户手册对广东外语外贸大学采购管理系统的操作进行说明和描述，为用户使用本系统提供依据。主要面向的使用者为：供应商。
适用范围
本文档适用于使用广东外语外贸大学采购管理系统的供应商用户。

用户操作指南

广东外语外贸大学采购管理系统供应商端主要包含的功能模块有：用户注册、用户登录系统、投标报名、投标项目（包括修改报名资料、供应商缴费功能）、基本信息、退出系统。

用户注册

未注册的供应商可进行注册。

步骤1：地址栏输入采购管理系统地址，点击【供应商入口】打开供应商登录页面，如下图：
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步骤2：点击【注册】打开“供应商注册”页面，填写供应商基本信息，点击【保存】，提交给采购执行人审核，如下图：
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用户登录、退出

用户如何登录

新注册的用户需采购执行人审核通过后方可使用系统。

步骤1：在系统首页https://zcc.gdufs.edu.cn/cgxx/cggg.htm点击【供应商入口】打开登录页面，如下图：
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步骤2：输入账号、密码，点击【登录】按钮进入供应商管理系统首页，如下图：
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用户如何修改基本信息

步骤：用户登录后，点击“基本信息”打开基本信息页面，点击【修改】修改基本信息，如下图：
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用户如何退出系统

用户登录系统后，点击【退出系统】弹出提示框，点击【确定】即可退出系统，如下图：
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投标报名

如何进行报名

已发布采购公告的项目，用户可进行报名。

步骤1：点击“投标报名”显示可报名的招标项目列表，点击【报名】打开报名填写页面，如下图：
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步骤2：填写报名资料，点击【提交审核】，提交给采购执行人审核，如下图：
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提交审核后，可在“投标项目”列表页面查看，如下图：
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如何编辑报名资料

报名资料提交审核，采购执行人审核退回的，用户需编辑报名资料并重新提交给采购执行人审核。

步骤1：点击“投标项目”显示已报名的招标项目列表，点击【编辑报名资料】打开报名编辑页面，如下图：
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步骤2：修改报名资料，点击【提交审核】，重新提交给采购执行人审核，如下图：
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投标项目

如何进行缴费

报名审核通过后，用户可按采购执行人录入的缴费链接进行缴费并填写提交缴费信息。

步骤1：点击“投标项目”显示已报名的招标项目列表，点击【供应商缴费】打开供应商缴费填写页面，如下图：
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步骤2：填写实缴金额、缴费说明，并上传缴费凭证附件，点击【提交】，如下图：
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