重点是第二部分，专职人员全部通过后再提交公司
第一部分  公司信息及扫描件
登录账户后，注意账户身份是“代理机构”
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编辑信息前，先点击“修改信息”
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进入修改页面后，完善所有信息。

需要注意以下几点：

所选辖区为“东营市公共资源交易中心”；

2、工商年间结果为“长期”；
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3、企业网址如有填写网址，没有的填“无”；

4、传真如有填写传真号码，没有的填写“座机号码”，此处不能填“无”，系统将无法识别；

5、资信等级填“无”；

6、单位简介同公司经营范围（注：是内容相同，非“单位简介同公司经营范围”）
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完成后点击下一步，
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进入“扫面件管理”
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公司扫面件为三项，第一项和第二项根据相关模板上传，第三项上传公司营业执照原件扫描件。
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如扫面件上传后需要更新上传的，将鼠标放在此处，点击第二个图标“作废”即可。
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公司信息及附件全部完成后点击“提交审核”
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 职业人员信息及扫描件
点击左侧“职业人员”
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进入页面后，如要新增职业人员，单击新增职业人员即可（注：新增的人员已经入库登记过，将无法新增，需要根据东营市公共资源交易网-服务指南-主体库注册申报流程要求---原公司将营业执照、法人身份证明书或委托书(办理事项填写删除人员)、解聘证明发送到dyqyxxk@163.com，邮件标题公司名称全程+删除人员，没有收到已删除回复的，自行查看邮件是否按要求发送）；

查看所有人员状态如图所示，点击所有。
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修改现有人员，点击“操作”
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点击“修改”
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必看：专职人员带*及不带*的信息全部填写，不能留空（注：1、是否专职人员必须点上，系统可能存在修改完信息保存后勾选消失，在提交前一定要注意查看；2、高中及以下学历没有专业的填“无”），
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基本信息中社会保险验真码每个省份\地市不一样，参保证明只有验真码的（一般为20位字母加数字），直接填写验真码即可，参保证明中有证明编号+验真码的（例如北京、青岛），填写证明编号+验真码。

完成后点击“下一步”，点击“扫描件管理”
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专职人员扫描件为七项，每项上传的要求均有说明

照片（近期2寸电子版证件照，不得自拍或者截图）；

身份证（原件正反面扫面件）；

职称证原件扫描件（职称证书不限专业），无职称的暂不上传；

职业人员注册证书（指参加过招标代理从业培训的证书，不限颁发单位，不限颁发时间），未参加过培训的暂不上传；
社会保险证明：（按照下图格式上传、不要上传其他格式；参保起止时间为本年度1月至实际缴纳月份，参保证明材料生成时间为提交入库审核当日）
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6、学历证明（最高学历毕业证，毕业证丢失的上传学信网的查询材料）；
7、劳动合同（注意三点：1、全本合同2、劳动期限在有效期内3、劳动岗位至少含有招标代理）。合同上传PDF格式，如果提示文件过大无法上传，可以分成多个PDF文件上传。
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新扫描件上传完成后，旧的扫描件点击作废
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职业人员不得少于5人。
如有人员离职按照手册中删除人员要求操作，只有五人的，请先补充人员通过审核后在发送删除人员材料，否则会因人员不足5人导致公司被退回无法进行项目；
注：公司及个人信息上传后，如审核不通过并未标明原因，证明未按以上要求完善信息，请自行对照要求检查修改。

审核不通过常见问题：

公司上传的附件“信用承诺书”是否是代理机构信用承诺书；

人员基本信息是否未按照手册要求全部填写；
人员上传的扫描件照片不是近期2寸电子版证件照；
人员上传的扫描件身份证不在有效期；
人员上传的扫描件参保证明未按照手册格式；
人员上传的扫描件劳动合同是否符合手册1、全本合同2、劳动期限在有效期内3、劳动岗位至少含有招标代理要求。
