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1. App 注册

用户下载公采易通后，在 app 中进行注册登陆。未注册过的手机号在

经过验证后直接注册。注册后设置登陆账号和登陆密码。

【登录界面】
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【注册界面】

2. 用户登录

用户打开公采易通 APP，输入用户名密码或手机号验证码进行登录，输

入预留的手机号、通过发送验证码，输入验证码后即可登陆。初次登录系

统以后，可设置指纹登陆。登录过后，可以识别本机的手机号码，下次登

录时可直接使用本机号码一键登录进入系统。
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用户可以点击设置页面-账号与安全-登录设置-修改密码。进行密码的

修改。
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3. 签章办理

3.1 实名认证

注册账号后需要进行实名认证。点击“我的”-“实名认证”进入实名

认证界面。按照要求上传身份证正反面、姓名、身份证号等信息。



公采易通操作手册

5

相关信息录入好后点击下一步。人脸识别认证。勾选授权协议后，点

击开始认证。

人脸识别成功之后即可完成实名认证。

3.1.1 企业认证

3.1.1.1 CA 申请认证

点击“我的”-“企业认证”进入认证界面。
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输入企业名称和统一社会信用代码创建新机构，如果机构已经认证，

则会向机构管理员申请加入已认证企业。

机构创建后，需完善机构信息。
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选择对应的认证方式。
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目前通用的企业认证方式是 CA申请。企业类型用户还可通过企业四要

素核验来完成认证。

CA申请(推荐):
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补充填入主体信息。
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选择 ca平台和 ca 机构后，点击下一步进入证书申请。
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上传申请表和印模后。点击“下一步”进入证书的申请。
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确认信息无误后，点击“确定提交”。提交申请后进入 ca厂商审核阶

段.
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ca 厂商审核通过后，即可付款等待 ca厂商制章。如果 ca 厂商审核不

通过，ca 申请被退回后。用户可以在“被退回”处重新修改再进行申请。

制章完成后即可认证完成。
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3.1.1.2 企业四要素认证

只有企业才可以使用企业 4 要素认证。选择企业 4 要素认证后，需同

意企业四要素认证协议。
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确定企业主体信息。机构信息和法定代表人信息自动带入，确认无误

后点击“下一步”。
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进行法人认证。此步骤需法定代表人完成人脸识别。
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人脸识别后，即可认证成功。
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3.2 证书申请

证书类型分为机构证书、个人证书、经办人证书三种。

机构证书是以机构（企业）身份作为可信实体对象发放的数字证书，

标识证书持有机构（企业）在公共采购活动中的签名、签章及加解密等场

景。机构证书申请要求用户完成实名认证和企业认领。

个人证书是以自然人身份最为可信实体对象发放的数字证书，简称“个

人证书”，用于自然人在公共采购活动中的前面、签章及加解密等场景。
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个人证书申请要求用户完成实名认证。

经办人证书是用于标识证书持有人的真实身份，确保身份的真实性、

合法性及行为的不可抵赖性，用于证章授权、账号登录、行为签名等场景。

经办人证书申请要求用户完成实名认证和企业认领。

根据自身情况选择合适的证书类型，按照 app 的指示上传相应的材料。

选择对应的平台和 ca 产商。材料准备完毕后。保存并申请证书。等待 ca

厂商的审核。证书申请的步骤与 ca 申请认证大致相同，可参考 ca 申请认

证章节进行操作。
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4. 扫码使用

公采易通提供一站式移动数字证书服务，支持用户通过移动端扫码完

成认证登录、签章、加解密等。用户可点击“公采签”唤醒扫码工具进行

扫码签章。
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5. 证章及人员管理

5.1 证书管理

点击“我的”-“证章管理”-“证书管理”查看已有的证书，使用证

书前请先下载证书。
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5.2 印章管理

点击“我的”-“证章管理”-“印章管理”查看目前已有的印章。
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5.3 证章授权

点击“我的”-“证章管理”-“证章授权”查看目前的授权情况。点

击“新增人员授权”授权企业其他人员获得证章的使用权限。
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5.4 人员管理

点击“我的”-“人员管理”查看目前企业下的人员信息。点击“新增

人员”可以添加企业人员。
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6. 机构管理

机构管理是管理员用于管理企业信息的界面，管理员可通过机构管理

进行机构信息更新，法人变更，人员变更等等。
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6.1法人及企业信息更新

点击“我的”-“机构管理”-“机构信息更新”
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管理人员在企业法人信息、企业名称、企业地址发生变动时上传修改

后的相关信息。
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确定后机构认证变为“待认证”状态。点击“待认证”进入认证界面。

认证步骤大致与 3.1.1 章节企业认证一致。
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6.2 变更管理员

在原有管理员离职或其他情况需要变更管理员时，原管理员可通过点

击“我的”-“机构管理”-“变更管理员”。
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变更管理员前需确定新管理员加入企业且办理对应的经办人证书。点击

对应的人员设为管理员即可。
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7. 标讯订阅

用户可通过点击首页-标讯商机查看各地区发布的相关标讯信息。

用户可根据自身情况设立标讯订阅，筛选自身需要的公告。
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点击“标讯商机”-“标讯订阅”-“立即订阅”。基本信息输入订阅主

题，筛选关键字等等。筛选条件设立相应地区和公告类型。点击确认即可

进行筛选。

设置后即可获取到相关的业务信息。
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8. 业务办理

公采易通 app 集成采购一体化平台相关业务，支持供应商通过移动端完

成业务办理。供应商可通过 APP 完成电子交易、电子卖场等系统相关业务
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办理和查询。

用户可以通过点击app下方平台业务-选择相应交易平台-一键授权登录。
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完成与采购平台账号绑定后，即可在公采易通 app 内办理相关业务。
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