附件1

上传授权委托书操作流程

（以招标代理身份为例，采购代理身份操作相同）

1.登录系统后，找到【上传授权委托书】菜单
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2.点击【上传授权委托书】按钮
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挑选需要上传委托书的标段（未开标项目，已开标无法挑选）
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4.进入信息录入页面，点击下方的【新增人员】按钮
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5.在详情页面录入人员信息并上传受托人近期一寸免冠正面电子证件照片
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6.全部录入完毕，点击左上角【下一步】按钮
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7.点击下方的【点击生成】按钮，系统会按照模板自动生成授权委托书
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8.在生成的授权委托书页面核对信息无误后点击【电子签章】按钮，按照要求进行签章，签章完毕点击左上角的【签章提交】按钮。如发现模板内容有错误请联系0371-61318573进行处理。
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9.签章完毕点击左上角【提交备案】按钮，授权委托书备案完成。
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