
供应商注册、登记操作指南 

账号注册： 

点击网址首页右上方“注册”，按提示注册用户名（即登录系统的账号）。 

注意：不要使用公司全称作为用户名！ 

 

注意： 

1. 务必正确填写手机号，该手机号将可用于找回密码、重置动态码。 

2. 填写“电子邮箱”地址后，点击“获取验证码”。检查电子邮件，填入收到的验证

码。如较长时间后仍未收到，请检查邮箱地址是否正确。 

注册成功后，请紧记账号（即用户名）和密码，后续登录系统时使用。点击“返回首页”，

进一步完善信息。 

 



登记信息 

1. 点击平台首页右上方的“登录”，使用已注册的账号、密码登录。 

2. 首次登录时，出现以下二维码界面，请使用微信小程序（“腾讯身份验证器”、或者”

数盾 OTP”）扫描二维码，在小程序上绑定账号。 

3. 小程序将生成一个 30 秒刷新一次的动态验证码。在以下界面中输入最新的验证码。 

 

说明： 

为防止您的账号被他人冒用，每次登录系统时，都须输入正确的账号、密码、动态验证

码。 

成功绑定二维码后，以后登录时将不再显示二维码，直接输入小程序中显示的动态码。

如需重新绑定二维码，请邮件联系管理员。 

4. 登录系统后，在“公开申请”栏目里，查看“供应商招募”公告详情。 

 

 



5. 点击 “申请提交”栏目，填写公司“基本信息”和“项目案例”。 

填写过程中，可随时注意点网页的右上方“保存”。 

 

填写指引： 

名称：请填写营业执照上的组织名称。 

供应商类别：指贵公司可以提供何种类型的服务或产品（只能选一个） 

供应产品类型：贵公司可以提供的产品/服务/工程类型（必填，可多选），我公司将只对勾

选了相应类型的供应商发出采购邀约。 

 特别提示：工程及服务类一般都有专业资质（资格）要求。请务必根据首页“参考文件”

里“供应产品类型与资质要求.pdf”，在“资质文件”里上传对应的资质（资格）文件。缺

乏有效资质文件，将导致贵公司无法通过准入审核。 

区域：指贵公司可以在此区域提供服务/产品（填“北京”即可） 

行业：可不填。 

项目案例：简述贵公司做过的项目案例情况。项目案例可包括过往的东方广场项目、以及为

其它公司提供的成功项目案例。对于所填写资料，我公司予以保密，并仅限于供应商准入评

审时使用，不作其它用途。 

最多可填写六个项目案例资料，可上传相关的证明附件，例如甲方评价、获奖资料、合同截

图等。 

 

提交：特别提醒，请在所有资料栏目（包括“联系信息”、“资质文件”）都填写并检查无误

后，最后才提交审批。 



6. 继续填写“联系信息”栏目和“资质文件”栏目里的信息。 

 

 

7. 在“联系信息”栏目里，完善联系人和公司地址资料并“保存”。 

 
填写指引： 

联系人的电子邮件：用于接收采购平台发送的采购业务邮件，请务必正确填写。 

负责业务：指联系人负责哪些方面的采购相关业务。 

常用地址的电子邮件：贵公司的电子邮件地址（可不填）。 

 

8. 在“资质文件”栏目里，参见以下填写指引，上传必填项文件，以及所有适用的专业资



质证明，并“保存”。 

 
填写指引： 

文件类型：（添加贵公司拥有的相应资质文件。上传的资质文件须与相应文件类型一一对应，

切勿混在一起） 

公司证照：（必填），上传工商营业执照（需加盖公章）。 

法人授权委托书：（必填），上传法人代表证明书、法人授权委托书（授权内容为“东方

广场供应商注册资格审核事宜”）的电子版或扫描件（需加盖公章）。（法定代表人直接作为

联系人可不用提供法人授权委托书） 

供应商廉洁承诺书：（必填），上传《供应商廉洁承诺书》（需加盖公章）。《供应商廉洁

承诺书》模板可从网站下方附件下载。 

财务报表：（必填），上传过往三年的公司现金流量表、利润表、资产负债表（需加盖公

章）。如开业不足三年，提供所有年份的财务报表。 

其它专业资质：（选填），上传专业资质文件（如有）、以及在政府主管部门网站上的最

新专业资质查询结果截图的电子版或扫描件（如专业资质失效或不适合东方广场业务，请勿

上传）。对于要求专业资质的采购（一般是工程或服务类），我公司将只对提供了有效专业资

质的供应商发出采购需求。 

特别注意： 

 所有的证照、专业资质，必须上传电子版及相应机构的查询结果截图，并正确填

写有效期（开始日期和结束日期，无结束日期的证件，可填写最大日期）。如证照

/专业资质被临时吊销或不参与我公司采购业务，请务必及时删除。 

 上传的专业资质文件须与“文件类型”的要求一致。 

凡因供应商的证照、专业资质信息虚假、或未及时更新状态、或失效未删除等原因，导

致我公司发出无效的采购邀约，该供应商将被列入黑名单，不再合作。 

 

9. 提交审核：所有信息项都填写并检查无误后，可回到“基本信息”页，点击“提交”按



钮。 

请注意：“提交”后如需再次修改资料，需先提交“变更申请”，获同意后方可进行。 

 
10. 补充资料 

提交资料后，在我公司后续的审核过程中，如发现贵公司提交资料不足，将予以“否决”。

请根据否决原因，补充相应资料。 

如状态为“已提交”，将暂停资料更新，请耐心等待我公司审核结果。 

 

11. 日常更新资料 

审核通过后，状态变更为“已审批”，界面上方显示更多的功能菜单。如需更新资料，

可在“信息维护和更改密码”栏目中，先提交更新请求。待我公司后台审批后，方可更



新资料。 

 
12. 找回密码、重置动态码 

当您忘记账号、密码、或更换手机需重新设置动态码时，可在登录界面中： 

点击“忘记密码”，输入您注册时的手机号码，可找回账号、设置新密码。 

点击“动态码重置”，输入您注册时的手机号码，可重置动态码，下次登录时，界

面将显示二维码，可使用微信小程序“腾讯身份验证器”重新扫码绑定。 

 


