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1.办公电脑配置要求 

◆ 要求办公电脑操作系统为 Win7、Win8 或 Win10 操作系统； 

◆ IE 浏览器版本为 IE10 及以上版本； 

◆ 推荐使用谷歌浏览器访问系统。 

2.代理机构注册流程 

2.1.代理机构用户注册 

步骤一：打开浏览器，在地址栏输入 http://gcycloud.com.cn/进

入公采云门户网站。 

步骤二：首次登录需先注册用户，点击上方【注册】。 

 

步骤三：弹出“公采云注册服务协议”文本信息，代理机构须阅读

并遵守制定条款，然后点击【同意并继续】按钮跳转至下一步注册环

节，点击【取消】则退出注册页面，如下图所示： 

http://gcycloud.com.cn/
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步骤四：点击【同意并继续】后，代理机构在文本框输入注册手机

号码，然后点击【发送验证码】按钮，手机会收到 6 位短信随机码，

将正确的验证码输入文本框内点击【下一步】，如下图所示： 

 

然后依次输入对应的信息后，点击【立即注册】。如下图所示： 



                                                            代理机构注册流程    

5 / 14 
 

 

【请输入用户名】代理机构录入登录系统账号信息（建议为代理机

构公司汉字全称）。 

【请输入密码】代理机构填写登录密码。 

注：密码以 8~16 个字符，区分大小写 

【请再次输入密码】代理机构需再次录入密码。 

【请输入真实姓名】代理机构录入居民身份证姓名信息。 

【请输入身份证号】代理机构录入居民身份证 18 位证件号码。 

【请输入邮箱号】代理机构录入单位邮箱账号信息。 

注：弹出提示信息如下图所示即表示账号注册成功： 
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2.2.代理机构信息登记 

注册完用户后，代理机构首次登录需填写基本信息进行认证登

记。如下图所示，代理机构在对应的模块中点击【我要注册代理机构】，

然后填写对应信息。 

●选择用户类型 

 

①阅读注册协议 

 

②提供材料须知 
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注意： 

1、请认真阅读上述文字，准备材料请扫描成图片文件为填表做准备。 

2、图片要求：尺寸建议为 800（像素）x600（像素）；大小不超过 100MB；格式为 jpg、jpeg、png、gif。 

③填写登记表：需要分别填写“基本资料”、“法定代表人”、

“业务联系人”、“评审条件和设施”、“办公条件和设施”内容，

如下图所示： 
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④上传证照信息：需对“统一社会信用代码或组织机构证照信

息”、“法定代表人证照信息”进行填写、上传。 

 

 

注意： 

1､如有多张相关的图片，请合并到一张图片上传。 

2､尺寸建议为 800（像素）x 600（像素）；大小不超过 100MB；格式为 jpg、jpeg、png、gif。 

 

⑤填写专职人员：需至少添加 5 位专职人员信息。 
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⑥填写主要业绩：需添加至少一项主要业绩。 

 

⑦确认信息：对“基本信息”、“证照信息”、“专职人员信息”、

“主要业绩”内容进行确认无误后，点击【下一步】。 
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⑧入库注册成功：表示代理机构信息已登记完成。 

 

 

⑨点击【完成】后，会跳转到登录界面，如下图所示。输入之前

注册的用户名及密码还有图片中的验证码（不区分大小写）即可登录

系统。 

 

 

2.3.选择开展业务区域 

代理机构注册成功后，需先选择自己可开展业务的区域，方可进

行线上招投标业务操作。以下为代理机构计划在“公采云.中央区”

开展业务为例进行介绍。 
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步骤一：登录系统后，点击左侧“代理机构→机构信息备案”菜

单，点击右上方“提交备案”。 

 

步骤二：选择并加入想要开展业务的区域。 

 

步骤三：点击“确定”即可。 

 

步骤四：“区划名称”下方显示“正常使用”，即表示该区域申
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请成功。 

注：代理机构“区域申请”需由管理员“审核”，审核通过后，方可成功入驻。 

 

步骤五：点击页面右上角“退出”，重新登录账号。登录后，左

侧出现新的菜单。进入【交易执行】子系统，即可办理采购业务。 

 

2.4.如何修改登录密码 

通过位于系统右上角按钮可实现系统注销登录、修改密码的操

作。如下图所示： 

 

点击【修改密码】会弹出如下图所示弹框，用户输入旧密码和两
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次新密码（新密码要求由字母和数字组成，长度为 6-20 个字符）点

击【确定】可完成修改密码的操作。如下图所示： 

 

2.5.忘记密码怎么办 

步骤一：在登录界面，点击“忘记密码”，进行密码重置操作。

如下图所示： 

 

步骤二：在文本框输入“用户名”、“注册手机号码”，然后点

1.输入旧密码 

3.确认新密码 

2.输入新密码 

4.点击【确定】 
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击【发送验证码】按钮，手机会收到 6 位短信随机码，将正确的验证

码输入文本框内点击【下一步】. 

 

步骤三：输入新密码。下一步，直至完成。 

 


