
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

上合示范区跨境贸易服务中心平台 

操作手册—平台管理员 
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前 言 

 

感谢您使用《上合示范区跨境贸易服务中心平台》。 
本手册包含的内容可以帮助您进行有效的上合示范区跨境贸易服务中心平台使用，主

要包括一下内容： 

➢ 业务概述 

➢ 操作建议 

➢ 详细的操作流程 

在手册的前言部分还向您提供了获得其它帮助信息的途径及编写约定。 
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1、上合示范区跨境贸易服务中心平台概述 

1.1 项目概述 

因中国-上海合作组织地方经贸合作示范区建设需要，促进上合组织国家和“一带一路”

国家城市间交流，通过建设国际物流中心、现代贸易中心、双向投资合作中心、商旅文化交

流中心、海洋合作中心，形成与上合组织国家和“一带一路”国家地方间合作示范区，全力

打造“一带一路”国际合作新平台。 

为促进上合组织经贸合作、辐射一带一路为主要目的，需打造的一个融合贸易、物流、

金融、IT 的一站式跨境贸易服务中心，提供线上的贸易服务、电子商务、信息互联，线下的

物流通道、产业商谷、金融结算等综合性一站式服务。通过跨境贸易服务中心的建设，以此

为纽带，将贸易链条中的各类资源、服务集聚后进行有机融合，提升服务能力，实现产业互

联和政企互动，促进示范区经济健康有力发展。同时，跨境贸易服务中心将结合通关新模式

为示范区企业提供一站式的通关服务平台，包含政务和商务两方面，实现政企数据互联，既

方面企业关于注册、备案、申报、实操等操作，也满足监管部门的监管需求，并以此为基础，

建立一个赋能、创新、智慧、融合的上合国家跨境贸易新生态。 

搭建上合示范区跨境贸易服务中心信息平台，包括综合服务平台门户子系统、上合商品

交易商城、一般贸易进出口服务系统、跨境电商出口申报服务系统、多式联运物流服务系统、

供应链金融服务系统、基础数据交换系统、营运分析展示系统以及相应的应用支撑系统，打

造的一个融合贸易、物流、金融、IT 的一站式跨境贸易服务中心。 

 

1.2 建设内容 

（1）建设成熟的上合示范区跨境贸易服务中心，建设内容包括： 

①综合服务门户系统。为园区、贸易企业、跨境电商等提供一站式服务。 

②上合商城平台。通过搭建商城，为平台企业提供商品展示、采购、询盘、交易等功能。 

③跨境电商出口申报平台。通过平台建设，便于园区跨境电商企业开展 9710/9810/9610

业务，实现将订单、运单、收款单、离境单等箱管数据与海关总署通道进行对接，满足申报

要求。 

④一般贸易服务系统。为园区中小企业提供对外贸易综合服务，包括制单、代理出口、

代理退税、金融信保等服务。 
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⑤跨境物流服务系统。既为客户提供全程的跨境电商供应链服务，也为园区物流企业提

供标准的供应链软件。 

⑥金融保险服务系统。为电商企业提供信用保险、收汇、退税、融资等服务 

⑦基础数据交换系统。提供数据管理、数据交换、外部接口。 

⑧营运分析展示系统。通过大数据+IT 技术，对上合经济合作示范区园区的进出口贸易

额、箱量、物流动态等信息进行分析和展示。 
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2、门户子系统（含后台） 

2.1 注册 

 

（1） 企业名称、社会信用代码、用户名和手机号码具有唯一性，不可重复。 

（2） 注册时所选的企业类型不同，则后台分配的角色和权限也不相同。 

（3） 每家企业首位注册的用户默认为该企业管理员，如需添加子账号，可在后台进行操作，

如下图所示： 
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2.2 登录 

 

（1） 用户根据注册时填写的用户名和密码进行登录。 

（2） 若用户忘记密码，可点击“忘记密码”按钮，在弹出框内输入注册的手机号进行密

码重置，平台将发送重置后的新密码至对应手机号，如下图所示： 

 

2.3 企业管理 
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（1） 用户提交注册信息后，管理员需在后台点击 按钮对注册的企业进行审核，待

审核通过后，企业用户才可登陆平台。 

（2） 如需修改企业信息，可点击 按钮在弹出界面中进行修改。 

（3） 对于违反平台规定的企业，管理员可点击 按钮对该企业账号进行停用。 

2.4 用户管理 

 

（1） 管理员可在后台通过点击 按钮来添加用户，如下图所示： 

 

（2） 如需修改用户信息，可勾选用户点击 按钮在弹出界面中进行修改。 

（3） 若有平台用户忘记密码，管理员可点击 按钮在弹出框内修改新密码告知

用户。 

（4） 若用户账号违规或弃用，管理员可点击 按钮对帐号进行停用。 
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（5） 对于不同的用户，管理员可点击 根据实际情况对其进行角色分配，如下

图所示： 

 

2.5 账号管理 

 

企业管理员可对该企业的子账号进行新增、修改、停用、角色分配等操作。 
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2.6 角色管理 

 

（1） 管理员可对每个角色的权限进行设置，点击 按钮可添加新的角色，如下图

所示： 

 

（2） 点击 按钮可对角色信息进行修改。 

（3） 点击 按钮可删除对应角色。 

（4） 点击 可将该角色权限分配给指定用户，如下图所示： 
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2.7 商城轮播图维护 

 

管理员可点击 、 、 按钮对商城首页轮播图进行维护，如下图所示： 

 



11 
 

2.8 友情链接维护 

 

管理员可点击 、 、 按钮对门户底部的友情链接进行维护，如下图

所示： 

 

2.9 资讯管理 

（1） 资讯中心中的新闻板块存在多个类别，管理员可对各类别的名称进行修改、删除操

作，如下图所示： 
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（2） 管理员可在后台对发布的平台资讯进行管理，如下图所示： 

 

（3） 点击 按钮，在弹出框内编辑资讯内容进行发布，如下图所示： 

 

（4） 点击 按钮可对新闻内容进行修改。 
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（5） 点击 按钮可预览资讯内容。 

（6） 点击 按钮可对发布的新闻进行审核，如下图所示： 

 

（7）点击 按钮可删除发布的新闻资讯。 
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3、上合商城 

3.1 商品挑选 

 

（1）用户可在商城首页根据分类挑选心仪商品。 

（2）点击“查看更多”按钮进入商品列表页，如下图所示： 

 

（3）在顶部文本框内输入关键字，系统将根据关键字查询相关商品，如下图所示： 
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（4）点击商品图片，进入商品详情页查看商品详情，如下图所示：
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3.2 在线下单 

 

（1）输入订购数量，点击“在线下单”按钮，跳转到订单提交界面，如下图所示： 

 

（2）输入收货信息，点击“提交订单”按钮，跳转到后台订单列表界面，如下图所示： 
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（3）供应商和采购商均可在后台订单中心查看提交的订单信息，并通过邮箱或手机号与对

方取得联系。 

3.3 购物车 

 

（1） 在商品详情页点击“加入购物车”按钮，可将选购的商品加入购物车，如下图所示： 

 

（2） 点击“去购物车结算”或顶部 按钮，可进入购物车界面，如下图所示： 
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（3） 点击“去结算”按钮，可进入订单提交界面，如下图所示： 

 

（4） 输入收货信息，点击“提交订单”按钮，跳转到后台订单列表界面，如下图所示： 
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3.4 集中采购 

（1）采购商点击 在弹出的产品信息录入框中填入采购信

息，向指定平台供应商发起采购，如下图所示： 

 

（2）采购商点击“确定”按钮发布集中采购信息，可在后台对发布的采购信息进行管理，

如下图所示： 
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（3）供应商可在后台收到采购商发布的采购信息，点击“报价”按钮进行报价，如下图所

示： 

 

（4）已报价的信息会进入“报价信息管理”列表中，供应商可在该界面对报价信息进行修

改和撤回操作，如下图所示： 
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（5） 采购商可在后台查看供应商对商品的报价，如下图所示： 

 

 

3.5 询盘报价 

（1）用户点击 进入询盘中心，在输入框内输入关键字后点

击“查找”可查询相关询盘信息，如下图所示： 
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（2）采购商点击“发起询盘”按钮，进入询盘信息录入界面，如下图所示： 

 

（3） 点击“发起询盘”按钮后，询盘信息将被公布于询盘中心，同时采购商可在后台对

发布的询盘信息进行编辑、删除等操作，如下图所示： 



23 
 

 

（4） 供应商可在询盘中心点击 对采购商发布的商品进行报价，如下图所示： 

 

（5） 点击“提交报价”按钮，提示保存成功即完成报价，供应商可在后台“报价信息管

理”列表中对报价的金额进行修改和撤回。 

3.6 采购商收货地址维护 

采购商可在后台对收货信息进行编辑和删除操作，如下图所示： 
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3.7 供应商商品管理 

供应商可在后台发布或修改商品信息，并进行上架、下架等操作，如下图所示： 
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3.8 商品分类管理 

 

管理员可对商城中商品的分类信息进行添加、修改和删除操作，如下图所示： 
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3.9 汇率管理 

 

管理员可对商城中人民币兑卢布的汇率进行管理。如下图所示： 

 

4、营运分析系统-大屏 

4.1 数据总览维护 

管理员登录门户后台，点击系统设置—大屏数据—贸易走势调整/导入总览数据进行营运分

析系统—数据总览界面的数据调整，进入后下载标准的 EXCEL，在 EXCEL 上修改数值后再导

入即可。其中贸易走势调整值的是对于三维地球进出口贸易链路的调整，按照表格要求进行

维护即可。 
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4.2 实时监测维护 

管理员登录门户后台，点击系统设置—大屏数据，分别选择导入铁路信息、导入海运信息、

导入海外仓信息功能进行铁路运输、海运、海外仓信息的导入，并同步在大屏上完成更新。 
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