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1. [bookmark: _Toc362513647][bookmark: _Toc364863790][bookmark: _Toc364863859][bookmark: _Toc373852650]概述
1.1. [bookmark: _Toc362513648][bookmark: _Toc364863791][bookmark: _Toc364863860][bookmark: _Toc373852651]编写说明
[bookmark: _Toc362513649]本操作手册依据确认的合作方需求规格说明书—《中国联通合作方管理应用业务需求规格说明书V2.0》撰写。
手册介绍合作方登录合作方自服务门户的自助操作和联通合作方管理员通过联通云门户单点登录到合作方自服务门户对合作方管理的操作。
所有的联通员工，统一接入云门户，并通过云门户一点访问所有的业务应用系统； 所有的合作方人员（供应商、合作伙伴、代理商等），统一接入合作方自服务门户，并通过合作方自服务门户一点访问相关的业务应用系统； 
本用户操作手册的每一章按合作方业务中涉及的基本操作类型来展开，手册是合作方业务的操作说明，包括以下四个方面：
1. 业务场景：描述功能实现的业务前提。
2. 功能概要：此功能的概要描述；
3. 操作流程：业务实现的系统流程。
4. 操作说明：系统内的操作步骤。
5. 注意事项：操作规范化内容。
本操作手册将尽量做到准确、详细、全面，报告中如有错误、不当、或遗漏的问题，请客户方予以纠正和补充。
此说明文档将作为解决方案及其以后实施工作的重要依据，需要用友和联通双方最终确认，如果需要更改或添加内容，则必须由双方共同协商同意后才可。
未经特别提示，本手册中不以图示中内容信息为准，仅供参考。
1.2. [bookmark: _Toc364863792][bookmark: _Toc364863861][bookmark: _Toc373852652]术语解释
在此列出重要术语，以便用户更好地理解操作说明。
	合作方
	与联通运营商发生合作关系的实体称为合作方。

	合作方角色
	包括供应商、回收商、代理商、合作伙伴、运营商，确定合作方范围即确定了合作方的角色。


	合作方管理员
	在合作方自服务门户管理本合作方信息和用户，同时可进行业务协同。

	合作方业务员
	在合作方自服务门户与联通进行业务协同操作人员。

	联通合作方管理员
	指隶属于中国联通，负责特定角色合作方的注册、资料修改；合作方业务管理员审核； 在下文中简称“联通管理员”。


	单点登录
	多个应用系统中，用户只需要登录一次就可以访问所有相互信任的应用系统。对于合作方自服务门户，涉及到单点登录的人员有2类，一个是联通管理员可以在登录联通与门户网站后，点击应用链接就可以单点登录访问合作方门户，对合作方进行管理，而不用再输入账号和密码去访问合作方门户；另一个是合作方业务员，在登录合作方门户后，可以直接单点登录相关业务系统，而不用再输入相关系统的用户名和密码。

	4A认证
	认证Authentication、账号Account、授权Authorization、审计Audit，中文名称为统一安全管理平台解决方案，可以实现用户认证的统一管理，并且能够为用户提供统一的认证门户，实现企业信息资源访问的单点登录。 



1.3. [bookmark: _Toc373852653]合作方注册与添加业务员的说明
合作方与中国联通进行业务合作，需在合作方自服务门户进行注册，才能符合中国联通业务管理需要，将合作方业务纳入统一管理中。
首次注册合作方实体时，可以选择一个角色和合作区域，比如集团供应商或者是北京供应商，以后有别的业务范围，如回收商、代理商，可以再注册回收商、代理商的角色，并添加相应的管理员和业务员。
首次注册一个角色时附加一个联系人，这个联系人就默认为该角色的管理员，可以登陆后，管理合作方实体的信息，比如增加新的角色，新增角色联系人、变更合作方的信息和授权等操作。
另外，合作方管理员和合作方业务员在登录合作方自服务门户以后，可以进行业务操作，比如，供应商的管理员和供应商的业务员登录后，都可以进行业务操作，包括商城订单、电子订单、电子招标、数字证书服务。
1.4. 合作方实体类型的说明
合作方管理应用对合作方分为五类：企业、事业单位及机构、个人、国外企业、其他 ；
合作方的分类细化；基于细化的类型，相应的控制规则更便于实施；
	分类
	分类说明

	企业
	独立的盈利性组织

	事业单位机构及社会团体
	有组织机构代码的非企业组织

	国外企业（国内无常驻机构的国外企业）
	国内无常驻机构的国外企业

	个人
	自然人

	其他
	除上述类型外的合作实体（含无组织机构代码的事业单位机构及社会团体；个体工商户；村委会；代理点；经营部等小型组织）



[bookmark: _Toc362513651][bookmark: _Toc364863794][bookmark: _Toc364863863][bookmark: _Toc373852654]2.合作方人员自助操作
[bookmark: _Toc364863864][bookmark: _Toc373852655]2.1.合作方自服务门户首页操作介绍
[image: ]
[image: ]
图2.1.1-1
如图2.1.1-1所示，合作方自服务门户首页，有登录、注册，导航栏和公告栏。
合作方自服务门户导航栏：分为供应商服务、回收商服务、合作伙伴服务、代理商服务、关于中国联通和IPASS自服务。
【供应商服务】：供应商服务导航栏下有：招标公告、结果公告、电子招标、电子订单。合作方用户点招标公告、结果公告，则跳转至供应商公告列表界面；点电子招标、电子订单，则弹出“登录界面”，需用户登录后方可操作。
【合作伙伴服务】：合作伙伴服务导航栏下有公告信息、业务账号、资质管理、业务管理、产品管理、合同管理、工单管理、结算管理、信用管理、信息管理、个人工具箱。
合作方用户点“公告信息”则跳转至合作伙伴公告列表界面；点击“业务账号”可以申请PRM系统业务账号（合作方门户的账号为“登录账号”，如果合作伙伴要进行业务操作，必须申请“业务账号”才能进行业务协同操作）；可以点“资质管理”等其他业务操作， 则弹出登录界面，提示用户登录方可操作。
【代理商服务】：代理商服务导航栏下有热点信息、自助服务、佣金查询。
【回收商服务】：暂无
【关于中国联通】：暂无下拉显示
【IPASS自服务】：暂无下拉显示，点击此栏目，则弹出IPASS网页。
合作方自服务门户公告栏：
【最新公告】显示合作伙伴公告、代理商公告、供应商公告在当天的新公告，且滚动显示。
公告栏有供应商公告、代理商公告和合作伙伴公告，点击相应的头标就出现相应的公告列表，在列表上点击具体的公告就可以查看公告内容。点击“more”可以查看更多的公告列表。
[bookmark: _Toc364863865][bookmark: _Toc373852656]2.2合作方自助注册
[bookmark: _Toc364863866][bookmark: _Toc373852657]【业务场景】
合作方与中国联通进行业务合作，需在合作方自服务门户进行自助注册，才能符合中国联通业务管理需要，将合作业务纳入统一管理中。
合作方注册，首先将自身的信息输入，其次要选择合作范围，即合作方时以一个什么样的角色和中国联通发生业务，比如供应商、合作伙伴、回收商，最后需要添加联系人对业务进行管理。所以注册合作方的时候，同时也需要添加合作范围和联系人的信息。
一个合作方可以与联通有多个合作范围，即有多重角色。比如一个安德鲁公司，在首次注册时，只能注册一个供应商的角色和一个联系人，想要给安德鲁添加回收商的角色时，必须再注册一个回收商的角色，并且相应的添加一个该角色的联系人。
每个合作范围的首个注册联系人为该范围的管理员，在每一个合作范围下，可以添加多个业务员，归该范围的管理员管理。
[bookmark: _Toc364863867][bookmark: _Toc373852658]【功能概要】
合作方注册有两种方法，一种是合作方自助注册，合作方人员在合作方自助服务门户首页点击注册按钮，进入注册页面，填写信息自助注册；另一种是联通管理员对合作方手工注册合作方，即合作方将自己的信息，在线下递交给联通合作方管理员，联通合作方管理员帮助合作方新增联系人。此处只介绍合作方自助注册的操作步骤。
[bookmark: _Toc364863868][bookmark: _Toc373852659]【操作流程】
合作方自助注册流程图如下：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\合作方\合作方流程图片-操作手册\合作方自助注册流程.jpg]
图2.1.2-1
合作方人员在合作方自服务门户的注册页面进行注册，输入合作方、合作范围及联系人信息，在输入的信息没有和已存在的合作方重复的情况下，才可以提交审核，系统会根据输入的角色和区域信息提交给相应的联通合作方管理员。联通合作方管理员通过联通云门户，单点登录合作方自服务门户后，在待办中查看并处理该事项，对合作方信息进行审查，审核通过后，合作方门户系统自动将信息传到合作方主数据，由合作方主数据中生成账号并存储合作方信息，并向各系统分发信息，云门户在生成密码和入口授权后，自动向联系人以短信和邮件发送账号和密码。
[bookmark: _Toc364863869][bookmark: _Toc373852660]【操作说明】
根据流程图2.1.2-1所示，涉及到操作的只需要合作方填写注册信息，提交审批，联通合作方管理员进行审核并审批，其余属于系统自动传输数据。
第一步：合作方在合作方自服务门户注册信息。
操作角色：合作方人员
操作步骤：
首先打开合作方门户首页，如下图2.1.2-2所示，[image: ]
图2.1.2-2
点击页面右上角的“注册”按钮，会新打开一个注册的页面，如下图2.1.2-3所示。
[image: ]
图2.1.2-3
注册页面上有三个注册项，合作方首次注册时应该选择点击“注册合作方”，进入合作方注册界面，如下图2.1.2-4和图2.1.2-5所示，
[image: ]
图2.1.2-4
[image: ]
图2.1.2-5
选中已阅读《中国联通合作方规则》，选择合作方角色和申请合作区域，拟合作地市是可选项，并输入验证码。
其中带红色星号的为必填项，“申请合作区域”是指合作方想要和集团、省分、地市还是子公司有业务合作。
如果要注册的合作方是要和总部有业务，则在“申请合作区域”选择“集团”；如果是和省级有业务，则选择具体省分，但“拟合作地市”为空；如果是和地市有业务合作，则选择省份后，再选择具体的“拟合作地市”。
点击“下一步”按钮，进入信息维护页面，如下图2.1.2-6和图2.1.2-7所示，
[image: ]
图2.1.2-6
[image: ]

图2.1.2-7
依次填写基本信息、银行信息、联系人信息，并上传资质附件。
需要注意的是，“合作方类型”不同，需要上传的资质附件也不同，系统会根据合作方类型自动显示需要上传的附件；“合作方角色”不同，需要填写的信息也不同，合作方角色为合作伙伴时，需要填写“资质信息”，其他角色的合作方则不需要填写，此项也是系统自动提示的。
如果填写了组织机构代码，则需要审查组织机构代码，才能进行下一步，否则会有提示。
点击“下一步”按钮。进入提交审核页面，如图2.1.2-8所示，
[image: ]
图2.1.2-8
选择验证方式是短信验证还是邮箱验证。
其中邮箱和手机号码在这里可以修改，以便及时接受验证码。
点击“获取验证码”，收到验证码后，输入验证码，点击“提交审核”按钮，弹出提交审核成功页面，如图2.1.2-9所示，
[image: ]
图2.1.2-9
系统会自动根据合作方注册类型和地域判断此注册信息会提交给相应的联通管理员。点击“返回”按钮会返回到合作方自服务门户的首页。
等该合作方数据被审批通过结束后，合作方状态变为“已审批”。
云门户系统会自动以短信或邮件发送账号和密码告知合作方人员。
[bookmark: _Toc364863870][bookmark: _Toc373852661]【注意事项】
1、注册合作方时，选择合作方角色和申请合作区域，
[image: ]
图2.1.2-10
其中带红色星号的为必填项，“申请合作区域”是指合作方想要和集团、省分、地市还是子公司有业务合作。
如果要注册的合作方是要和总部有业务，则在“申请合作区域”选择“集团”；如果是和省级有业务，则选择具体省分，但“拟合作地市”为空；如果是和地市有业务合作，则选择省份后，再选择具体的“拟合作地市”。
2、注册时，填写合作方具体信息，需要注意选择了不同的合作方角色和纳税人类型，就会填写不同的必填项和非必填项目。根据合作方自身情况来选择性填写信息。
3、填写的联系人的名称和身份证号必须对应，否则在审核的时候，不能审核通过。
如下图所示，
[image: ]
图2.1.2-11
[bookmark: _Toc364863871][bookmark: _Toc373852662]2.3合作方自助新增合作范围
[bookmark: _Toc364863872][bookmark: _Toc373852663]【业务场景】
合作方在首次注册后已经拥有一个合作范围即角色，此后如果想增加与中国联通的其他业务合作范围，需要再次注册其他的合作范围。比如安德鲁公司第一次注册时是使用供应商的角色，后来又涉及到合作伙伴的业务，则安德鲁公司需要再注册一个角色及范围：合作伙伴。
[bookmark: _Toc364863873][bookmark: _Toc373852664]【功能概要】
增加合作方的合作范围同样有三个方法，一是合作方人员在合作方自服务门户自助注册合作范围，提交联通管理员审批；另一种方法是合作方已存在角色的管理员登录合作方门户系统，新增角色。提交联通管理员审批；另一种方法是联通合作方管理员手工帮助合作方添加合作范围。在此节中，只详细介绍合作方自助注册合作方角色。 
[bookmark: _Toc364863874][bookmark: _Toc373852665]【操作流程】
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\合作方\合作方流程图片-操作手册\合作方自助新增合作范围.jpg]
图2.1.3-1
如图2.1.3-1所示，首先合作方人员在自服务门户注册新的合作范围，选择已经注册过的合作方，填写新增范围信息，如果合作范围已经存在，则可以在该合作范围下添加业务员。填写信息完毕后，提交审批，系统会自动提交给相应的联通合作方管理员。联通合作方管理员在待办中看到提交过来的审批，会处理审核，审核通过后，云门户自动会把生成的密码和账号发送给合作方人员。
[bookmark: _Toc364863875][bookmark: _Toc373852666]【操作说明】
第一步：填写注册合作范围的信息，并提交审批。
操作角色：合作方人员
操作步骤：
合作方人员打开合作方门户的注册页面，如下图2.1.3-2所示
[image: ]
图2.1.3-2
点击注册合作方角色，进入合作方范围注册页面，如下图2.1.3-3和图2.1.3-4所示
[image: ]
图2.1.3-3
[image: ]
图2.1.3-4
选中已阅读《中国联通合作方规则》，填写合作方名称，即要填写的合作方名称是需要给这个名字的合作方添加新的角色。然后填写验证码。
然后点击红色按钮“下一步”进入信息填写页面，如下图2.1.3-5和图2.1.3-6所示
[image: ]
图2.1.3-5
[image: ]
图2.1.3-6
现在需要完成角色信息、银行信息、联系人信息的填写，填写联系人的姓名和身份证号必须一致，否则在审核信息的时候，不能通过。
然后点击下一步，进入提交审核阶段，如下图2.1.3-7所示。
[image: ]
图2.1.3-7
选择验证方式是短信验证还是邮箱验证，并点击“获取验证码”按钮，获取验证码后输入验证码，然后点击“提交审批”按钮，提交成功后会提示提交审核成功的页面，如下图2.1.3-8所示[image: ]
图2.1.3-8
[bookmark: _Toc373852667]【注意事项】
填写的联系人的名称和身份证号必须对应，否则在审核的时候，不能审核通过。如下图所示，
[image: ]
图2.1.3-9
[bookmark: _Toc364863877][bookmark: _Toc373852668]2.4合作方自助新增业务员
[bookmark: _Toc364863878][bookmark: _Toc373852669]【业务场景】
合作方在某一个合作范围内需要更多的业务员来进行业务管理的时候，需要在合作方自服务门户注册业务员，以满足业务操作需要。
[bookmark: _Toc364863879][bookmark: _Toc373852670]【功能概要】
合作方人员可以在合作方自服务门户自助注册业务员，以实现在同一个合作范围内，有多个业务员可以登录合作方自服务门户，进行业务操作。
[bookmark: _Toc364863880][bookmark: _Toc373852671]【操作流程】
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\合作方\合作方流程图片-操作手册\合作方自助新增业务员.jpg]
图2.1.4-1
如流程图2.1.4-1所示，合作方人员注册业务员需要注册填写业务员信息，然后提交审批，系统会根据注册的业务员所属合作方和合作方角色传送给相应的合作方管理员的待办中，供合作方管理员审批，审批通过后合作方门户会生成账号，传到云门户生成密码，然后把账号和密码以短信和邮件的形式发送给合作方人员。
[bookmark: _Toc364863881][bookmark: _Toc373852672]【操作说明】
第一步：合作方人员注册业务员
操作角色：合作方人员
操作步骤：
合作方人员打开注册页面，如下图2.1.4-2所示，
[image: ]
图2.1.4-2
点击“注册业务员”按钮，进入注册业务员页面，如下图2.1.4-3和图2.1.4-4所示，
[image: ]
图2.1.4-3
[image: ]
图2.1.4-4
选择已阅读完成《中国联通合作方规则》，填写合作方名称，合作方角色和验证码，即给哪个合作方的哪个角色添加业务员。
点击“下一步”按钮。进入业务员信息填写页面，如下图2.1.4-5和图2.1.4-6所示：
[image: ]
图2.1.4-5
[image: ]
图2.1.4-6
填写完人员信息，联系人的姓名和身份证号必须一致，否则在审核时不能审核通过。然后选择提交给哪个合作方管理员审批该信息，则在“角色信息”中的“管理员”项选择，然后，点击“下一步”进入提交审核页面，如图2.1.4-7所示。
[image: ]
图2.1.4-7
选择验证方式，并检查手机或者邮箱是否正确，然后点击“获取验证码”按钮，收到验证码后，输入验证码，点击“提交审批”按钮，弹出提示框，说明提交审核成功，如下图2.1.4-8所示。
[image: ]
图2.1.4-8
这样提交的审批信息就会发送到该业务员所属角色的合作方管理员的待办中。
第二步：合作方管理员审批
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
合作方管理员打开合作方首页，如下图2.1.4-9所示，
[image: ]
图2.1.4-9
点击“登录”按钮，进入登录页面，如下图2.1.4-10所示
[image: ]
图2.1.4-10
输入用户名和密码，点击登录，进入合作方管理应用界面，打开“待办”功能节点，如下图2.1.4-11所示
[image: ]
图2.1.4-11
点击这条数据，进入审核页面，如下图2.1.4-12所示，
[image: ]
图2.1.4-12
检查联系人的基本信息，并点击“验证”按钮，验证联系人的姓名和身份证号的真实性，验证通过后，点击“通过”即可。
提示是否确认审批通过，点击“通过”，如下图2.1.4-13所示，
[image: ]
图2.1.4-13
审批完成后，该业务员注册审批完成，系统会自动给业务员发送邮件和短信，通知其账号和密码。
[bookmark: _Toc364863882][bookmark: _Toc373852673]【注意事项】
填写的联系人的名称和身份证号必须对应，否则在审核的时候，不能审核通过。如下图所示，
[image: ]
图2.1.4-14
[bookmark: _Toc364863883][bookmark: _Toc373852674]2.5合作方管理员登录系统操作
[bookmark: _Toc373852675]【业务场景】
合作方管理员拥有维护合作方信息和业务自助操作的权限，所以合作方管理员登录后，需要进行这些操作。
[bookmark: _Toc373852676]【功能概要】
合作方管理员在收到注册成功后的合作方自服务门户系统的账号和密码后，可以登录合作方自服务门户，可以查看和修改合作方信息，添加合作方角色和业务员，单点登录业务系统自服务操作。
[bookmark: _Toc373852677]【操作流程】
[bookmark: _Toc373852678]【操作说明】
第一：公司信息修改
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
打开合作方自服务门户首页，如下图2.1.5-1所示
[image: ]
图2.1.5-1
这时，合作方管理员需要点击“登录”按钮，进入登录页面，如下图2.1.5-2所示，
[image: ]
图2.1.5-2
合作方管理员输入自己的账号和密码，及验证码，点击“登录”按钮，进入功能页面，如下图2.1.5-3所示，
[image: ]
图2.1.5-3
在此功能页面上，左面是导航栏，“工作台”节点下面有“待办”“已办”“待阅”“已阅”等，
“基础信息管理”节点是负责公司和个人信息维护，变更管理，人员信息等。右面是默认打开的“待办事项”小页面。
另外，在左面的导航栏中，根据合作方管理员的所属合作范围和权限信息，可以拥有“采购管理”、“渠道信息管理”、“渠道佣金查询”或者“合作伙伴管理”节点。合作范围为供应商，则可以单点登录采购系统，即有“采购管理”节点；合作范围为“代理商”，则可以登录渠道系统，即有渠道相关的节点；合作范围为“合作伙伴”，则可以单点登录“合作伙伴管理系统”，即有“合作伙伴管理”节点。
在本例子中登录的合作方管理员有供应商、代理商和合作伙伴的所有权限，所以登录后可以看到采购管理、渠道管理、合作伙伴管理等功能节点。
打开“基础信息管理”-“公司信息维护”节点可以修改公司信息，如下图2.1.5-4所示，
[image: ]
图2.1.5-4
点击右上角“修改”按钮，就可以对基本信息进行修改，如下图2.1.5-5所示，
[image: ]
图2.1.5-5
这时只能修改合作方的一些不重要的信息，比如“英文名称”等，不需要提交审核，直接点击“保存”即修改完成。联系人信息也可以修改，但是在此处的联系人只是作为一个静态的人员，和拥有账号的合作方联系人不同，它只是一个有联系方式的人，可以没有账号密码。
第二：公司信息变更
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
在“基础信息管理”—“公司信息维护”节点下，如下图2.1.5-6所示
[image: ]
图2.1.5-6
点击“变更信息’按钮，弹出“合作方信息变更框”，如下图2.1.5-7和图2.1.5-8所示，
[image: ]
图2.1.5-7
[image: ]
图2.1.5-8
在“合作方信息变更框”中所有的信息都可以修改，包括合作方基本信息、资质信息、资质文件。
如果打开了“合作方信息变更框”后进行修改中，但是想取消变更操作，则点击“取消”就可以关闭该框，所做的变更没有保存，信息没有发生变化。
修改信息完成后点击“保存”按钮，这时打开“变更管理”功能节点下查看变更信息，如下图2.1.5-9所示，
[image: ]
图2.1.5-9
点击右上角的“提交审批”按钮，弹出提示框，如下图2.1.5-10所示，
[image: ]
图2.1.5-10
点击“确定”，弹出框，如下图2.1.5-11所示，
[image: ]
图2.1.5-11
选中下一步的审批人，并送审，点击“确定”，该框自动关闭。接下来需要相应的联通管理员单点登录合作方自服务门户来审批该变更，审批通过后，才生效。
第三：添加业务员
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
在“公司基本信息管理”节点下，如下图2.1.5-12所示，
[image: ]
图2.1.5-12
点击“新增联系人”，就会弹出“人员新增”框，如下图2.1.5-13和图2.1.5-14所示，
[image: ]
图2.1.5-13
[image: ]
图2.1.5-14
填写联系人信息时，人员姓名和身份证号必须一致，否则在自审核验证人员信息时，不能验证通过。
填写人员信息完成后，直接点击“保存”按钮，然后，可以在“人员申请”节点下 
，如下图所示，
[image: ]
图2.1.5-15
双击打开人员信息，如下图所示，
[image: ]
图2.1.5-16
点击“验证”，进行人员姓名和身份证号的真实性验证，验证通过后，关闭该“人员申请查看”框。
选中人员信息，点击“提交审批”，提示出现“是否确认自审批”，点击“是”即可。自审批通过后，业务员添加成功。
第四：人员授权
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
打开“基础信息管理”—“人员授权”节点，如下图2.1.5-15所示，
[image: ]
图2.1.5-15
选中需要增加权限授权的人员，点击右上角的“用户授权”按钮，弹出“用户授权”框，如下图2.1.5-16所示，
[image: ]
图2.1.5-16
左面是未分配的权限，右面是用户已经拥有的权限，可以选择左面的权限，再点击“分配”，该权限就出现在右面，点击“保存”，则该用户就拥有了所赋的权限。
合作方的某一个角色的管理员都可以给公司其他每一个联系人分配权限，但是只能分配该管理员所属角色的管理员权限和业务员权限，其他联系人拥有了这个角色的管理权限和业务操作权限后，登录后可以进行相应的操作。
第五：相关业务自助操作
操作角色：合作方管理员
操作步骤：
在合作方管理员登录合作方自服务门户后，可以进行业务操作，如下图2.1.5-17所示
[image: ]
图2.1.5-17
系统会根据合作方管理员所属角色，作出判断，在右侧的导航栏相应的有相应业务系统的功能节点，以便操作。
供应商管理员登录可以看到“采购管理”功能节点；代理商管理员登录可以看到渠道相关功能节点；合作伙伴管理员登录可以看到“合作伙伴管理”功能节点，但合作伙伴管理员必须选择业务账号才可以进行业务操作。
鉴于此次上线范围为供应商，所以只描述供应商管理员登录以后操作节点，有“采购管理”功能节点，打开“采购功能”节点，会有“商城订单”、“电子订单”、“电子招标”、“供应商数字证书服务”等节点，可以进行相应操作。
打开“电子招标”节点，供应商可进行下载标书、上传标书、竞价等电子招标交互业务操作；
打开“电子订单”节点，通过电子交易平台，供应商可接收电子订单。并可对订单予以评价；
打开“商城订单”节点，可以登录联通内部商城；
“供应商数字证书服务”节点用于用户ipass证书服务。
1公告信息
供应商管理员登录后，使用的功能节点是“采购管理”，如下图2.1.5-18所示，
[image: ]
图2.1.5-18
“公告信息”节点打开，可以查看合作方自服务门户系统的管理员发布的系统公告，规章制度，可以在下载中心下面的栏目里下载文件，包括ipass证书的办理、使用说明和安装驱动程序。
2供应商数字证书服务
“供应商数字证书服务”节点打开如下图2.1.5-19所示，
[image: ]
图2.1.5-19
供应商管理员可以对供应商的项目联系人绑定证书，绑定证书以后的项目联系人才可以登录合作方自服务门户后，进入电子交易平台操作，即电子招标的节点。
3电子订单
系统统提示“必须使用项目联系人账号登陆才能使用此节点”所以必须是项目联系人登录，才可使用此节点。
4电子招标
“电子招标”节点是项目联系人登陆后可以使用的节点，而且必须有ipass数字证书，才能使用此节点。这就需要企业联系人即供应商管理员在“供应商数字证书服务”节点处，绑定项目联系人，然后项目联系人就可以在登录后，使用“电子招标”节点。如下图2.1.5-20所示，
[image: ]
图2.1.5-20
项目联系人可进行下载标书、上传标书、竞价等电子招标交互业务操作。
5商城订单
打开“商城订单”节点，如下图2.1.5-21所示，
[image: ]
图2.1.5-21
这是链接到“联通内部商城”的一个节点，在此处输入账号和密码，可以登陆联通内部商城。
[bookmark: _Toc373852679]【注意事项】
[bookmark: _Toc364863884][bookmark: _Toc373852680]2.6合作方业务员登录系统操作
[bookmark: _Toc373852681][bookmark: _Toc364863795][bookmark: _Toc364863886]【业务场景】
合作方业务员在登录合作方自服务门户后，可以查看公司信息和个人信息，并进行相关业务操作。
[bookmark: _Toc373852682]【功能概要】
合作方业务员登录合作方自服务门户后，根据所属合作方角色，可进
行对应的业务自助操作。
[bookmark: _Toc373852683]【操作流程】
[bookmark: _Toc373852684]【操作说明】
第一：公司信息和个人信息查看
操作角色：合作方业务员
操作步骤：
如下图2.1.6-1所示，合作方业务员登录页面
[image: ]
图2.1.6-1
输入用户名、密码及验证码，点击登录后，进入操作页面，如下图2.1.6-2
[image: ]
图2.1.6-2
业务员可以查看公司信息和个人信息，并可以修改个人信息，如下图2.1.6-3所示，
[image: ]
图2.1.6-3
点击“修改”按钮，就可以编辑个人信息，如下图2.1.6-4所示，
[image: ]
图2.1.6-4
修改完信息后直接点击“保存”即可。
第二：待办待阅
操作角色：合作方业务员
操作步骤：
在业务员登录后功能页面如下图2.1.6-5所示，
[image: ]
图2.1.6-5
业务员可以打开“待办”、“待阅”、“已阅”、“已办”等节点查看事项，进行处理。
第三：业务操作
操作角色：合作方业务员
操作步骤：
如下图2.1.6-6所示，
[image: ]
图2.1.6-6
系统会根据合作方业务员所属角色，作出判断，在右侧的导航栏相应的有相应业务系统的功能节点，以便操作。
供应商业务员登录可以看到“采购管理”功能节点；代理商业务员登录可以看到渠道相关功能节点；合作伙伴业务员登录可以看到“合作伙伴管理”功能节点，但合作伙伴业务员必须选择业务账号才可以进行业务操作。
鉴于此次上线范围为供应商，所以只描述供应商业务员登录以后操作节点，有“采购管理”功能节点，打开“采购功能”节点，会有“商城订单”、“电子订单”、“电子招标”、“供应商数字证书服务”等节点，可以进行相应操作。
1公告信息
供应商业务员员登录后，使用的功能节点是“采购管理”，如下图2.1.6-7所示，
[image: ]
图2.1.6-7
“公告信息”节点打开，可以查看合作方自服务门户系统的管理员发布的系统公告，规章制度，可以在下载中心下面的栏目里下载文件，包括ipass证书的办理、使用说明和安装驱动程序。
2电子招标
打开“电子招标”节点，项目联系人可进行下载标书、上传标书、竞价等电子招标交互业务操作；只有项目联系人被绑定证书后（由企业联系人即供应商管理员绑定），才能打开此节点，进行操作。
3电子订单
打开“电子订单”节点，通过电子交易平台，供应商业务员可接收电子订单包括：订单和要货单。并可对订单予以评价，如下图2.1.6-8所示，
[image: ]
图2.1.6-8
4商城订单
打开“商城订单”节点，可以登录联通内部商城。
[image: ]
[bookmark: _Toc373852685]【注意事项】
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