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必联电子招标投标平台

用户操作手册

—标书售卖—
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1.引言

1.1. 编写目的

为标书领购及标书费管理操作手册，将对该部分的使用说明进行描述。

1.2. 读者范围

既定读者招标机构、供应商。

1.3. 使用方法

对招标机构及供应商如何进行标书在线售卖进行详细描述。流程操作说明中配以相应的

系统 界面截图，以便客户更好地了解和使用。

2.标书售卖

2.1. 账号配置 (招标机构)

招标机构在进行标书在线售卖之前，需要配置标书费收费账号。

该账号配置在【系统管理】-【公司配置】-【交易账号配置】中。
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2.2. 公告发布 (招标机构)

招标机构在资格预审公告发布、招标公告发布、采购公告发布时候需选择标书文件售卖

等信息。

国际标应用
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国内标应用

“文件领购申请是否需要确认”如果选“否”，供应商可在前台网站公告中直接申请

报名领购标书并支付费用，不需要招标公司确认领购资格。

选择“在线售卖标书（网上售卖）”的方式，获取招标文件的方式自动默认“电

子下载”

选择“网下售卖”，招标机构可以手动进行供应商领购登记，待供应商线下支付后

由招标机构手动确认到款。

2.3.标书费管理

2.3.1手动登记

招标机构线下售卖的标书，可通过手动登记的方式维护投标人的领购申请及费用缴纳情况。

进入【手动登记】页面，当前页面显示为已手动登记过的列表页面，列表按时间倒序排列，

可按项目编号或项目名称进行查询，也可以导出列表所有数据。手动登记里可以按项目进

行登记，也可以按公告进行登记，如下图所示：



7

按项目登记

点击【按项目登记】弹出新增登记页面，可选择国际标项目与国内标项目，选择供应商，

填写联系人、手机号、邮箱，选择文件类型，选择项目及包号，填写预售价格、实售价格，

选择领购日期，填写登记备注，最后确定提交即可，如下图所示：

按公告登记

点击【按公告登记】弹出新增登记页面，可选择投标商，填写联系人、手机号、邮箱，选

择招标采购类型及公告类型，填写预售价格、实售价格，选择领购日期，填写登记备注，

最后确定提交即可，如下图所示：
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2.3.2待确认资格

投标人提交领购申请后，招标机构可在标书费管理中的【待确认资格】里，对供应商的领

购申请进行资格确认。如下图所示：

点击【查看详情】可查看投标人提交的领购信息；点击【确认资格】可查看供应商申请预

购买的包，招标机构可勾选同意或拒绝；如拒绝则需在下方填写原因，确认提交即完成资

格确认，如下图所示：
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2.3.3待确认到款

招标机构在【手动登记】里提交的登记信息以及在【待确认资格】里确认资格的信息，会

流转至【待确认到款】页签，列表页面按日期顺序排列可按条件查询也可导出列表数据。

点击【查看详情】可查看领购信息，可由财务角色操作确认到款，如下图所示：

点击【确认到款】按钮会弹出页面，可查看供应商名称、金额，选择付款方式，最后确定

即完成确认到款，如下图所示：
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2.3.4已确认到款

招标机构操作完【确认到款】后，信息会流转至【已确认到款】页签，列表页面按时间倒

序排列，可按条件查询也可导出列表数据。点击【查看详情】可查看领购信息，可点击【

打印发售记录】按钮，打印发售记录信息，如下图所示：

2.3.5全部

在【全部】页签下，页面展示各种状态的标书费列表，并支持按所属部门、项目来源、领

购日期、投标商名称、联系人等条件进行查询，并支持将查询结果导出，如下图所示：
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3.标书领购 (供应商)

供应商可从必联网前台公告及变更入口在线购买标书，邀请项目或资格预审招标公告阶

段， 供应商可从后台收到的邀请公告及资格预审项目招标公告入口那在线购买标书。

1. 公开发布项目公告的，供应商可通过前台网站公告细览页点击【购买标书】
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2. 采用邀请方式发布项目的，招标机构发送投标邀请函，供应商登录网站后台【国际-邀请

我参与的项目】或【国内-电子招标-我的投标邀请】，投标邀请书细览页点击【购买标书】

国际邀请

国内邀请
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3.1. 选择购买标书

投标商选择要领购的文件包及填写领购登记：

(电子招标) 捆绑项目分包发售的，会展示多个子包，可选择需要购买的标包

若标书领购截止时间已过，则不允许领购标书。
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供应商选择标书后，可进入下一步填写领购登记表：
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招标机构发布信息时，如需要确认领购资格，供应商领购登记填写后，系统会提示“领

购申请正在确认中”

招标机构发布信息时，如不需要确认领购资格，供应商领购登记填写后，系统直接提示

“您的领购申请已通过”
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无需进行领购审核的项目，供应商无需上传审核资料，提交领购登记后直接到【去支

付】页面。

领购申请提交后，需要进行领购审核的项目，需等待招标机构审核通过后，才能进

行支付。

在等待审核过程中，供应商可修改已填写的领购登记表和已上传的审核资料，修改

完成后，信息会实时同步给招标机构。

审核未通过的，供应商可查看招标机构拒绝的原因。
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3.2.支付 (供应商)

领购资格确认通过，或领购不需要进行确认的，供应商可从【电子招标】-【我购买的标

书】列表中选择相应项目点击【去支付】
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支付页面，供应商可以填写发票信息，便于后续财务开具发票使用。
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点击【立即支付】进入收银台，可选择个人支付或企业支付，选择相应银行进行在线支付，

生成订单后点击支付，并完成支付。

完成支付后，可在【我的订单】中进行查看、补充开发票信息，并可下载电子普票（如完

成系统与招标公司的金锐对接）

注意：

支付有1小时时限，1小时以内是一个支付订单，超过1小时后需要重新填写支付信息
生成新的支付订单
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3.3.下载标书 (供应商)

支付成功后，可从【电子招标】-【我购买的标书】列表中选择相应项目点击【下载标书】

国际标项目，此处“下载标书”链接到供应商国际标应用页面。

3.4.特殊场景说明

1.若招标机构拒绝了供应商的购买申请，供应商对已拒绝的包，仍可继续领购；已领购的会

提醒供应商已经领购过，避免重复领购。

2.若招标机构在领购截止前对已发售的包进行了撤项、重招或终止招标，供应商在购买包时，

会提醒供应商购买包的状态，且不允许购买。



21

3. 若招标机构在领购截止后，还未审核供应商的购买资格时，若领购时间已截止，则不允

许供应商继续操作，避免给供应商带来不必要的经济损失。
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