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一．浏览器要求

建议使用谷歌浏览器，如使用 360 浏览器请切换到极速模式。

二．供应商注册

操作步骤：

1.在首页单击【供应商注册】，进入注册信息填报页面（见下图）
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操作步骤：

1）选择供应商性质，不同性质的供应商需要不同的信息。

2）如上图，输入证件号、选择对应的组织机构，输入你要创建的供应商账号。

3）带*号的必填，注意手机号码邮箱的格式正确。

4）单击【确认】，系统会提示登陆账号和密码。
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2.点击【确认】后进入供应商基本信息填报页面（见下图）

1）不同性质供应商基本信息

个人：

事业单位：
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企业：

注：公司简介请不要超过 600 个中文字符。

2）.企业经营信息（性质为企业时填写）
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操作功能:

（1）【详情】查看详细信息

（2）【修改】可对改行信息进行修改

（3）【删除】选中要删除的行进行删除

（4）【新增】进入新增页面，可进行新增操作（见下图）

操作功能:

（1）【保存】保存企业经营信息

（2）【返回】返回至企业经营信息页面

3）资质证书信息（性质为企业时填写）

操作功能:
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（1）【详情】查看详细信息

（2）【修改】可对改行信息进行修改

（3）【删除】选中要删除的行进行删除

（4）【新增】进入新增页面，可进行新增操作(见下图)

操作功能:

（1）【保存】保存资质证书信息

（2）【返回】返回至资质证书信息页面

4）获奖信息（性质为企业时填写）

操作功能：

（1）【详情】查看详细信息

（2）【修改】可对改行信息进行修改

（3）【删除】选中要删除的行进行删除

（4）【新增】进入新增页面，可进行新增操作(见下图)

操作功能:

（1）【保存】保存获奖信息

（2）【返回】返回至获奖信息页面
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5）产品代理信息（性质为企业时填写）

操作功能:

（1）【详情】查看详细信息

（2）【修改】可对改行信息进行修改

（3）【删除】选中要删除的行进行删除

（4）【新增】进入新增页面，可进行新增操作(见下图)

操作功能:

（1）【保存】保存产品代理信息

（2）【返回】返回至产品代理信息页面

6）注册提交

单击【基本信息】（如下图）回到基本信息页面
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操作步骤：

（1）注意单击【提交】，注意：采购组织为运营公司物资管理中心的需要审核，其

他采购组织的注册提交后直接生效。

（2）单击【确定】后系统自动跳转至首页

三．供应商自荐
供应商自荐用于已注册供应商根据需要增加采购组织。
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操作步骤：输入用户名，密码，验证码，单击【登录】，进入供应商自助管理主界面（如

下图）

单击【注册信息管理】进入管理页面（如下图）

单击【自荐到其他采购组织】，进入选择组织机构页面（如下图）
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单击【确认】，会根据供应商性质进入不同的供应商自荐信息页面【如下图】

1.个人

2.事业单位、机关、零星供应商
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3.企业、个体户

操作步骤：

1、编辑供应商基本信息，带*号的必填，注意号码邮箱的格式正确

2、单击【提交审核】，系统提示是否提交审批（如下图）

单击【确定】，提示自荐成功（如下图）
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单击【确认】回到自荐管理(如下图)

注：只有采购组织为运营公司物资管理中心时候才需要进入审核，其他采购组织的自荐直接

通过并生效。

注：自荐到物资管理中心需要等待业务人员审核通过后方可生效。

四．供应商送货清单管理（运营公司物资管理中心供应商填写）
操作步骤：

输入用户名，密码，验证码，单击【登录】，进入供应商自助管理主界面（如下图）

1.通过单击【送货清单管理】进入送货清单页面（如下图）
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单击【查看】进入送货清单详情页面

2.可通过首页送货清单待办单击【查看】进入送货清单详情页面（如下图）

查看订单物资无误，单击【确认】，选填备注信息后单击【确定】（如下图）
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勾选本次预定送货物资后单击【生成预送货申请】（如下图）

注：可多批次预定送货

3.新增预送货申请成功后进入预送货申请详情界面（如下图）

注：*为必填项，当预定送货数量大于剩余送货数量会提示，请确认本次预送货数量后选择继
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续

操作步骤：

1）对预送货数量，预送货日期，备注（可选填）填写后单击【保存】

2）选择预送货物资后单击【提交】，提交后需库管工确认

逾期待办:

单击【处理】，进入送货清单详情页面

页面说明：橘色背景颜色为已逾期的物资行。请尽快预送货申请后单击【确认送货完成】

单击【确认送货完成】，确认已预约送货数量已到达订单行数量后单击【确定】（如下图）

确认送货完成后逾期待办消失。

五．供应商整改清单管理（运营公司物资管理中心供应商填写）
操作步骤：输入用户名，密码，验证码，单击【登录】，进入供应商自助管理主界面（如

下图）
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单击【整改清单管理】后进入整改清单界面【如下图】

单击【查看】进入整改清单详情界面（如下图）

查看整改清单信息无误后，单击【确认】，确认后整改清单待办消失；

六．供应商结算单管理（运营公司物资管理中心供应商填写）
操作步骤：输入用户名，密码，验证码，单击【登录】，进入供应商自助管理主界面（如

下图）
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单击【结算单管理】后进入结算单界面【如下图】

下载结算单附件后，查看附件无误后，单击【确认】，如有质疑联系业务人员。确认后

结算单待办消失。

七．常见问题操作指南

问题 1:忘记账号密码，或注册时提示“供应商名称已存在”或“社会信用代码

已存在”。

解决方式：供应商已在电商平台注册过账号，同一供应商不允许重复注册多次，请

点击首页的“账号密码找回”按钮，无需知道以前的注册人，按照提示完成信息填写并提交，

审核通过后账号及密码会发至申请人邮箱。

请注意：可在首页点击“密码进度”按钮，自主查询密码审核进度和审核

人员联系方式（审核人员在进度描述中显示），如需催办，可直接联系审核人。
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问题 2:注册时基本信息保存出错，无明确错误提示

解决方式：请检查“公司简介”输入内容是否超过 600 个中文字符，如超过请调整后再

尝试保存。

问题 3:登录后进入了基本信息维护页面，未能进入主页面

解决方式：供应商注册后需提交基本信息后才能正常登录，请完善信息内容并提交后即

可正常登录。

问题 4:注册时提示维护信用模块

解决方案：供应商注册到运营公司物资管理中心下时，提交审核前必须先进入“信用模

块”维护信息，如确实没有符合的信息，可以不用保存直接返回“基本信息”页面再次提交

审核即可。

问题 5:如何完善、补充银行信息

供应商登录系统重新维护银行信息方式如下：

登陆成都轨道集团电子商务采购平台进入首页（如图所示）

单击【注册信息管理】进入自荐管理界面（如图所示）

注：所有采购组织共用一套信息

单击【基本信息变更】进入基本信息变更界面（如图所示）
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找到基本存款账户信息中开户银行名称字段，单击【选择】进入银行选择页面（如图所

示）

注：如未查询到开户银行支行名称，请拨打开户行银行电话咨询联行号。

选择好开户行后单击【确认】回到基本信息变更编辑界面（如图所示）
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完善银行信息后单击【保存】后【提交】。

注：如公司有多个账户，请单击【补充银行信息维护】

进入补充银行信息维护界面后 填写好信息 单击【保存】

问题 6:如何检查是不是生效供应商

解决方式：如使用账号登录系统进入基本信息维护页面，需补全信息后提交，视为生效

供应商。如使用账号登录进入主页面。单击菜单栏【注册信息管理】进入查看状态，如下图

注：运营公司物资管理中心供应商需审批通过后生效

问题 7:授权委托书模板或没有处于四川省市场禁入期说明模板无法下载

解决方式：请下载谷歌浏览器或 360 浏览器，使用 360 浏览器切换极速模式。

问题 8:注册时供应商性质选择错误
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解决方式：请联系轨道集团的对应业务人员，由业务人员联系电商平台技术人员后台修

改。

问题 9:支付系统查不到信息，不能正常办理支付

解决方式：必须填写了银联号，才可以办理支付。

请先检查供应商基本信息中，基本存款账户信息中信息是否完整，如有缺失，请点击“选

择银行信息”按钮，选择具体支行信息，选择确认后会自动带出开户行、银联号等信息。

选择完成后，完善供应商信息并提交，确认提交成功后，供应商信息才能生效，2 小时

后支付系统可查到。

问题 10:维护银行信息后仍不能正常办理支付业务

解决方式：银行信息修改后，必须点击“提交”按钮，出现提交成功信息后，才可正常

办理支付业务。
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