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一、如何关注微信服务号

手机端：扫描下方二维码关注微信服务号并关注。

电脑端：微信电脑端搜索输入“社发咨询服务号”并关注。

手机端 电脑端

二、供应商如何注册信息（建议时间是 9：00-15：30）

1、关注后，右下角点击【用户注册】-【用户注册】（具体操作方式可以点

击‘用户操作指引’），如下图所示：
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2、项目授权人作为该用户注册人，也将为后期付款人，注册信息包括:基本

信息、上传单位营业执照和注册人身份证明附件，注册信息全部填写完成后，再

点击【提交】按钮，提交后请耐心等待审核，如下图所示：

备注：用户若为第一次注册，需要填写完整信息，后期再投标项目时不需要

再注册填写，直接点击【标书获取】即可。

3、等待注册资料审核结果，如下图所示：

（1）审核通过：即注册成功。

备注：若用户需要修改资料，可进入注册页面，再次修改需重新审核。
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（2）审核不通过：按照审核结果描述调整相关内容，再次提交等待审核。

三、如何做登记资料报送（建议时间是 9：00-15：30）

1、点击【标书获取】—【登记资料报送】图标，如下图所示：

手机端 电脑端

2、具体操作

电脑端：输入完整的项目编号（如：SF202220211 或 IC220030122），按

回车键自动搜索出结果，再点击【登记资料报送】，如下图所示：

手机端：输入完整的项目编号（如：SF202220211 或 IC220030122），按

换行自动搜索出结果，再点击【登记资料报送】，如下图所示：
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3、若项目为多包件，可在包件复选框选择打钩，系统自动计算标书金额，

如无包件，系统默认填充标书金额，再填写开票信息、供应商信息及上传相关附

件，将所有信息填写完成后，对《声明函》进行【确认】，再点击【提交】按钮，

如下图所示：
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4、等待资料审核结果，如下图所示：

审核通过：点击查看详情，进入待支付环节。

审核不通过：请按审核结果提示修改，再提交等待审核。
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四、如何支付标书金额

1、点击【标书获取】—【待付订单】图标，如下图所示：

2、进入待支付页面，请使用手机微信 APP 点击【支付标书费用】进行付款，

选择绑定银行卡，并支付标书费用，最后点击【完成】按钮，如下图所示：

备注：仅支持手机支付，不支付 PC 端支付。

/*项目支付成功后，您的标书获取工作申请已全部完成。之后，发票和标书都可

以自行下载，详见“六、如何下载发票”和“七、如何下载采购文件”*/
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五、如何查看历史支付订单

1、手机/电脑端：点击【标书获取】—【支付完成】图标，如下图所示：

手机端 电脑端

2、进入支付完成页面，右侧可查看当前状态(支付完成但未开票或已开票) 。
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六、如何下载发票

供应商支付成功后,如项目发票已开，在微信服务号可接收到开票完成通知消息

提醒，如下图所示：

点击【查看详情】后如下图所示，再点击最下方【下载发票】即可完成发票下载。
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七、如何下载采购文件

在【支付成功】页面，点击选择项目，如经办人已上传采购文件，则会自动显示

【下载采购文件】按钮，供应商可点击此按钮打开下载。如经办人暂未上传采购

文件，则无法看到【下载采购文件】按钮。
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上传格式可供参考，格式不唯一

附件 1：

法定代表人（单位负责人）证明

投标人/供应商：

地 址：

成立时间： 年 月 日

姓 名： 性 别：

年 龄： 职 务：

系 （投标人/供应商名称）的法定代表人（单位负责人）。

特此证明。

投标人/供应商： （盖章）

年 月 日

法定代表人（单位负责人）身份证

（正、反面）复印件粘贴处
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附件 2：

法定代表人（单位负责人）授权委托书

本授权委托书声明：注册于 （地址）的 （投标人/

供应商名称，以下简称我方）法定代表人（单位负责人）_ __（姓名），现代表我方

授权委托我方在职人员 （被授权人的姓名、职务）为我方的合法和全权代表人，

就 项目投标/磋商/应选、合同签订和执行、完成的全过程，以我方名义处

理一切与之有关的事务。

本授权委托书于 年 月 日签名有效，特此声明。

法定代表人（单位负责人）签名或盖章：

投标人/供应商名称： （公章）

委托代理人（被授权人）签名：

委托代理人（被授权人）身份证（正、反面）

复印件粘贴处
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