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第一章 用户注册与 CA 办理

一、用户注册

1．进入湖北省政府采购网上商城，网址：

https://wssc.hbggzy.cn/home，点击“用户注册”。

2．点击下方“立即注册”注册账号，界面右侧设有在线

客服入口，如在注册时遇到问题可咨询右侧的在线客服。

3．填写机构相关信息，点击“立即注册”，注册完成，

https://wssc.hbggzy.cn/home
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点击“立即登陆”进入登陆界面。

4．输入“账号/密码/验证码”，点击“登录”进入单位

信息管理界面。
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5．点击“修改信息”补充完善机构相关的信息。

6．如需返回网上商城，点击右上角的“X”，回到一体化

的首页，点击“网上商城”即可返回商城。

二、CA 办理

1．在浏览器输入网址：https://wssc.hbggzy.cn/home

https://wssc.hbggzy.cn/home


湖北省政府采购网上商城

— 4 —

进入湖北省政府采购网上商城首页，点击右侧“登录”按钮，

跳转至选择登录身份页面。

2．点击“市场主体（采购人、供应商）”按钮，跳转至

用户登录页面。

3．支持“扫码登录”和“实体 CA 登录”两种登录方式，

https://wssc.hbggzy.cn/home
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可根据实际需求选择对应的类型办理电子营业执照或实体 CA。

（一）办理电子营业执照

界面下方有操作指引，请按指引进行办理，如在办理时遇

到问题可咨询右侧的在线客服。

（二）办理实体 CA

1．在浏览器输入网址：https://wssc.hbggzy.cn/home

进入湖北省政府采购网上商城首页，点击右侧“CA 签章办理”

按钮，跳转至签章超市页面。

https://wssc.hbggzy.cn/home
https://wssc.hbggzy.cn/home
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2．支持“中金 CA”“北京 CA”“湖北 CA”三种 CA 业务

的办理，可根据实际需求选择要办理的 CA，如在办理时遇到

问题可联系下方对应的 CA 平台进行咨询。
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第二章 登录

一、登录商城

1．进入湖北省政府采购网上商城，网址：

https://wssc.hbggzy.cn/home，点击右上角“登陆”。

2．点击“市场主体”进入登陆界面。

3．输入账号/密码/验证码，点击“登陆”。

https://wssc.hbggzy.cn/home
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4．登陆一体化平台，点击“网上商城”进入。

5．进入商城后，界面右上角将显示所属公司名称及对应

角色，点击“进入工作台”即可进入操作后台。界面右下方同

时设有“厂商/代理商入驻”与“服务商入驻”的快捷通道。
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6．进入工作台，首页默认展示“待办事项”界面，界面

上方通过图表显示全年各月份的订单金额、订单数量，下方则

分类统计了各类业务数据。
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第三章 信息管理

一、基本信息维护

点击左侧菜单栏“机构信息”，默认显示“基本联系信息”

模块，该模块上方区域展示机构的相关信息，下半区域支持数

字证书的绑定与解绑操作，点击下方的“编辑基本信息”即可

对基本信息进行修改。

二、机构信息

这里展示机构的核心信息：包括登录账号、用户邮箱、供

应商名称等基础资料，同时显示信息的审核状态和申请日期。
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三、收款信息

收款信息模块管理已配置好的收款信息，支持对已有的收

款信息进行修改或删除，下方可以新增收款信息。

四、企业类型维护

（一）中小企业声明函

1．点击“企业类型维护”下方的“管理承诺函”。

2．页面跳转到“协议管理”界面，点击“新增协议”新

增“中小企业声明函”，点击“确定”。
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3．填写基本信息，点击“签章”使用 CA 锁在线签章，签

章完成，点击“保存”返回列表。

4．在函件列表下方找到新增的函件，此时该函件的审核

状态是“未提交”，点击该函件“操作”下方的“提交审核”，

状态更新为“审核中”，审核通过后，审核状态更新为“审核

通过”
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5．返回“机构信息”-“企业类型维护”界面，下方会同

步更新操作的函件信息。

（二）残疾人福利单位承诺函

新增“残疾人福利单位承诺函”的操作流程，可直接参

照 “中小企业声明函” 的流程执行。

五、资质维护

点击“资质维护”下方的“添加资质”，编辑资质信息，

点击“确定”。
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六、供应商更名申请

若供应商进行名称变更，此区域会展示对应的变更相关信

息。
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第四章 响应订单

一、订单维护

“订单维护”界面集中管理供应商的所有采购订单，用户

可根据采购类型分类查看订单并进行报价操作。

（一）直购订单

1．选择需要操作的“直购订单”，此时状态为“等供应

商确认”，点击后方的“处理订单”。

2．“订单明细”界面会展示商品信息、采购人信息、商
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务条款信息、合同条款以及供应商信息，点击“修改/新增”

管理供应商的收款信息。

3．点击“拒绝订单”，需填写拒绝理由及说明。

4．点击“接受订单”，订单界面状态显示为“已完成”，

可以下载系统生成的验收单。
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注意：

1．供应商需要在响应时间内及时响应订单（确认接受或

拒绝）

2．供应商确认接受订单后，订单即完成。

（二）议价订单

1．选择需要操作的“议价”订单，此时参与状态为“未

报价”，点击“处理订单”可以查看订单和报价。

2．填写说明，提交报价。
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3．该订单的参与状态更新为“已报价”。

注意：

1.被邀请才可以参与议价，被邀请供应商需在响应时

间内及时响应（报价或放弃）。

2.供应商报价后，不得修改报价或放弃报价；采购人

选择重新议价后，已报价供应商可以重新响应。

3.报价金额合计不得超过入驻时提报的承诺优惠率，

否则订单无法提交。

（三）竞价订单

1．选择采购方式为“竞价”的订单，此时参与状态为“未
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报价”，点击“处理订单”可以查看订单和报价。

2．填写报价，点击“提交报价”，完成报价。

注意：

1．该商品下所有报价供应商均可参与竞价；报价时间截

止前，供应商报价信息保密，已报价供应商可以修改报价，但

不能放弃报价。

2．报价金额合计不得超过入驻时提报的承诺优惠率，否

则订单无法提交。
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