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进入中世e招官网（https://nxzbtb.com.cn），如图：

点击页面的“政府采购交易系统”，进入到中世e招电子交易平台系统的

登录界面，如下图：
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点击用户注册链接，进入用户注册引导界面，如下图：

点击供应商/代理机构按钮进入注册须知阅读界面，如下图：（此处以供应商

为例，代理机构同下操作）
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仔细阅读注册协议并做出“同意或不同意”选择；点击“不同意”按钮则将

退回上一环节，点击“同意”按钮，将进入注册环节，填写完成后，点击“提交”

按钮,系统弹出邮箱验证窗口如下图1图2：

点击“发送验证码”按钮,系统将发送一封包含验证码的邮件至邮箱中。登录

邮箱，获取验证码后输入验证码，点击“提交”按钮，系统弹出提示框，如下图：
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点击“确定”按钮，系统提示注册成功，如下图：

1.账户管理
供应商/代理机构的相关授权人员可以在账户管理中查看、完善或变更单位信

息；开通系统的其他身份；进行本单位内的部门管理、用户管理、用户授权等操作。

1.1修改登录密码

当需要修改自己的登录密码（账号登录或绑定时使用）时，可通过点击系统界

面右上角的用户信息区，系统将在此信息区下方弹出用户信息面板（如下图），点

击此面板中的“修改账户密码”标签可实现用户密码的自助更新。

1.2修改电子邮箱

电子邮箱是用户接收系统重要信息和通知的渠道，建议您及时查看并保证其正

确有效。当需修改电子邮箱时，可通过点击系统界面右上角的用户信息区，系统将

在此信息区下方弹出用户信息面板（如下图），点击此面板中的“更改用户邮箱”

标签可实现用户电子邮箱的自助更新。
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为了验证填写邮箱的正确有效，您需要点击“发送验证码”按钮，系统将生成

一个随机验证码并将其发送到目标电子邮箱中，请到此邮箱中取回此验证码并输入

到验证码框中，然后点击“提交”按钮后才能实现电子邮箱的自助更新。

2.单位信息
在“账户管理”中查找“单位信息”菜单，进入单位信息管理页面，如下图：

2.1编辑单位信息

点击列表中的“编辑”按钮，编辑单位的详细信息，如下图：（此处以供应商

为例，代理机构同下操作）
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按照步骤依次填写基本信息、联系信息、资质证照，填写完成后，点击“提交”

按钮，提交由代理机构进行审核，提交后，页面变化如下图：

2.2查看单位信息

点击列表中的“查看”按钮，查看单位信息，如下图：（此处以供应商为例，

代理机构同下操作）

2.3撤回审核
点击列表中的“撤回”按钮，弹出撤回操作提示，如下图：

如需继续，点击“确定”按钮，否则点击“放弃”按钮。

此时，如果“单位信息”界面的“注册状态”显示“已核验”，则“操作”一

栏中的“撤回”按钮变为“变更”按钮，用户可以变更单位信息，如下图：
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2.4变更单位信息

点击列表中的“变更”按钮，弹出变更页面，如下图：

按照步骤依次变更基本信息、联系信息、资质证照，变更完成后，点击“提交”

按钮，提交由中世e招电子交易平台管理员进行审核，提交后，页面变化如下图：

3.部门管理
当相关授权人员需对本单位内相关部门进行新增或修改时，可点击“部门管理”

菜单，进入部门信息管理界面，如下图：
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3.1修改部门

点击列表中的“修改”按钮，弹出修改页面，如下图：

修改信息后，点击“保存”按钮。

3.2删除部门

点击列表中的“删除”按钮，弹出确认删除信息界面，如下图：

如需删除点击“删除”按钮，否则点击“放弃”按钮，放弃删除。

3.3添加部门

点击列表中左下角的“增加”按钮，弹出添加页面，如下图：
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填写部门信息后，点击“保存”按钮。

3.4导入部门
点击列表中左下角的“导入”按钮，弹出导入部门名单页面，如下图：

选择对应模板和相应导入文件后，点击“导入”按钮。

4.用户管理

相关授权人员需对本单位内用户的相关信息（如姓名、邮件等）进行变更，或

者对用户进行锁定、解锁、授权、解除电子密钥绑定、重置密码等操作时，可点击

“用户管理”菜单，进入用户信息管理界面，如下图。



- 12 -

4.1修改用户
点击列表中的“编辑”按钮，弹出修改页面，如下图：

修改用户信息后，点击“保存”按钮。

4.2添加用户
点击列表中左下角的“添加”按钮，弹出添加页面，如下图：

填写用户信息后，点击“保存”按钮。

4.3重置密码
当用户的登录方式为密码登录时，可进行密码重置，点击列表中的“编辑”按

钮，进入用户信息修改页面，如下图：
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点击登录帐号后的 ，弹出操作提示，如下图：

点击“确定”按钮，系统提示操作成功，如下图：
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4.4解除密钥绑定

当用户的登录方式为UKEY登录时，可进行解除密钥绑定，点击列表中的“编辑”

按钮，进入用户信息修改页面，如下图：

点击登录帐号后的 ，弹出操作提示，如下图：

点击“确定”按钮，系统提示操作成功，如下图：
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4.5用户锁定

（此处以供应商为例，代理机构同下操作）

某用户出现异常情况需要限制用户暂时使用系统，或者对其进行授权前，可在

用户记录列表中找到该用户，点击该用户记录行上右侧的“锁定”，对其进行锁定。

4.6用户解锁

某个被锁定的用户需要恢复正常时，点击列表中该用户记录行上右侧的“解

锁”，对其进行解锁。

4.7用户授权（此处以供应商为例，代理机构同下操作）
点击列表中的“授权”按钮，弹出用户授权页面，如下图：

界面左侧列表中为该用户可授权角色，右侧列表中将显示出该用户已经拥有的

角色。勾选左侧列表中的记录，点击 可将选中的角色授权给该用户，两边列表

中记录将同步发生变化；勾选右侧列表的记录，点击 撤销该用户的这些授权，
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两边列表中的记录将同步发生变化。

5.平台服务（代理机构及供应商账户）
代理机构或供应商的相关授权人员可以在账号管理中查看、完善或变更

单位信息；开通系统的其他身份；进行本单位内的部门管理、用户管理、用

户授权等操作。如下图:

5.1我的订单

点击“订单管理（商城）”菜单，进入订单管理功能，可查看当前供应商下的

所有订单记录，如下图：
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5.2订单支付

订单状态为“待支付”的订单，需要进行支付，点击列表中的“支付”按钮，

弹出支付页面，如下图：

根据支付方式打开支付宝进行扫码支付。（目前支持支付宝以及微信支付）

5.3订单查看

点击列表中的“查看”按钮，可查看订单信息，如下图：

5.4订单取消

待支付的订单，如需取消，可点击列表中的“取消”按钮，提醒弹出取消提

示，如下图：

点击“确定”按钮，即可取消订单。
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6.我的发票
点击“我的发票”菜单，进入发票管理页面，如下图：

6.1填写发票

点击列表中的“填写”按钮，弹出发票填写页面，如下图：

选择“增值税电子普通发票”，点击“修改保存”按钮，系统提示“提交发票

成功”，如下图：
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6.2申请发票

如在下订单的时候，未选择开发票，可通过此功能申请开发票，点击列表中的

“申请”按钮，弹出发票申请页面，如下图：

点击“点此查看订单详情”超链接，可查看订单详情，如下图：

6.3查看发票

点击列表中的“详情”按钮，可查看发票信息，如下图：
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如果发票还未开具，则发票详情中的“发票编号”、“开票人”、“开

票时间”为空，物流信息也为空。如果已开发票，未发物流，则物流信息为

空。
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