
“南博会数字化平台操作手册”

交易团操作指南



尊敬的交易团：

欢迎您使用“南博会数字化平台”！

您将在此平台完成交易团人员信息填报，以及参展商、专业观众信息和人员

信息审核。

为保证组展工作的顺利开展，请按本手册引导进行操作。



第一步：访问“南博会数字化平台”

打开官网：https://www.csa-expo.com/，点击首页 按钮，进入登录页面。

账户登录

http://www.csa-expo.com/


第二步：登录账号

官网点击登录 按钮，进入用户登录页面

方式1【账号登录】，输入账号、密码，

点击 按钮，进入账户后台。

方式2【验证码登录】输入手机号，点击“获取验证码”，收

到后输入短信验证码，点击 按钮，进入账户后台

注：已有老账号机构可直接登录使用；

新机构可根据执委会提供账号登录使用；

请谨慎保管账号、密码，避免泄露；

常见问题

问：如果忘记密码，怎么办？

答：如果提示“账号或密码不正确”，请点击 “忘记密码”

输入账号或手机号，并输入验证码，验证找回；

账号登录



人员信息录入（单个录入） 进入账户后台，点击【人员审核】，选择【交易团人证管理】，

点击 按钮，并按照页面说明填写交易团人员信息，并上传对应证件图片

*注：信息录入仅支持参加线下证件办理信息录入

*星标字段为必填

交易团人员录入



人员信息录入（批量录入）

针对人员较多用户，可通过批量导入功能进行添加人员信息，

先完成模板下载，填写好人员信息将信息表格和证件照压缩在同一

文件夹中，点击选择文件进行上传

*提醒：导入压缩包文件，包含人员信息、证件照片，一条信息一
张照片，多条信息对应多张照片，压缩包仅支持ZIP格式。所有照

片请用“证件号”命名，照片格式支持jpg/png格式。

交易团人员录入



人员审核 人员信息录入完成后，可对人员信息进行【查看】【修改】【删除】【激活】【审核】

【查看】点击查看，可查看对应人员信息、审核记录；

【修改】人员证件除在初审、复审、终审、终审驳回状态外，均可修改人员申请信息，修改后需重新提交制证；

【删除】人员证件除在初审、复审、终审、终审驳回状态外，均可删除人员申请信息；

【激活】人员证件为当前账号下历史参展人员且无任何信息更改可点击激活直接复用已有信息提交申请制证；

【审核】交易团可以对已报名到其下的人员证件申请信息进行审核。

人员审核



交易团可以申请车证，车证申请成功后将自动生成车证，提供给交易团下载使用。车证审核通过后，交易团

需要用A4纸打印车证，车辆进入展馆停车区域需要出示。

进入账户后台，点击【车证申请】，点击【新增】按钮 ，并按照页面说明填写车证信息。

交易团车证申请



换证管理 人员信息复审通过后，交易团可对人员证件进行换证。

选择需要更换的证件，点击换证 按钮，

*注：信息录入仅支持参加线下证件办理信息录入

交易团换证管理



第一步：登录账号

进入用户登录页面登录账号

方式1【账号登录】，输入账号、密码，

点击 按钮，进入账户后台

方式2【验证码登录】输入手机号，点击“获取验证码”，收

到后输入短信验证码，点击 按钮，进入账户后台

注意：请谨慎保管账号、密码，避免泄露

常见问题

问：如果忘记密码，怎么办？

答：如果提示“账号或密码不正确”，请点击 “忘记密码”

输入账号或手机号，并输入验证码，验证找回

移动端账号登陆



第四步：忘记密码

第二步：忘记密码

因系统升级，用户密码失效。2024年6月前注册用户

需通过忘记密码功能重新设置密码。

在登录界面点击忘记密码 按钮，进入

找回密码页面。

输入账号或手机号码通过绑定手机号的验证码找回密

码。

移动端忘记密码



人员信息录入 进入报名系统移动端，

点击【人员添加】，进入【证件申请】

点击【新增】 按钮，

并按照页面说明填写交易团人员信息，

并上传对应证件图片

*注：信息录入仅支持参加线下展证件
办理信息录入

*星标字段为必填

移动端交易团人员信息录入



人员扫描信息录入 进入报名系统移动端，

点击【证件申请扫描二维码分享】按钮，

打开申请证件二维码。

交易团的参展人员扫描二维码，即可填写

自己的身份信息，申请证件。

*注：信息录入仅支持参加线下展证件
办理信息录入

移动端交易团人员信息录入



人员管理 人员信息录入完成后，可对人员信息进行【查看】【修改】【删除】【激活】

【查看】点击查看，可查看对应人员信息、审核记录；

【修改】人员证件除在初审、复审、终审、终审驳回状态外，均可修改人员申请信息，修改后需重新提交制证；

【删除】人员证件除在初审、复审、终审、终审驳回状态外，均可删除人员申请信息；

移动端交易团人员管理



换证管理 人员信息复审通过后，交易团可对人员证件进行换证。

选择需要更换的证件，点击换证 按钮，

*注：信息录入仅支持参加线下证件办理信息录入

移动端交易团换证管理



交易团可以申请车证，车证申请成功后将自动生成车证，提供给交易团下载使用。车证审核通过后，交易团

需要用A4纸打印车证，车辆进入展馆停车区域需要出示。

进入账户后台，点击【车证申请】，点击【新增】 按钮，

并按照页面说明填写车证信息。

移动端交易团车证管理
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