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中国石油物资有限公司
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1、 简介
本操作手册旨在为用户提供使用【中国石油招标中心】的详细操作指南，帮助用户快速熟悉系统的各项功能，实现所需的操作任务。
2、 系统登录
（1） 、登录地址
https://www2.cnpcbidding.com/#/wel/index
[image: ]
（2） 、点击【去登录】
1、 提供用户名密码、验证码2种登录方式。
2、 供应商信息和账号信息是从中国石油电子招标投标交易平台同步过来，注册及修改请在该平台处理，处理后会定时同步。
3、 供应商首次登录需通过手机验证码登录，登录后设置登录密码，提交成功后可以用户名密码或手机验证码登录。
[image: ]
（3） 、首次登录及修改密码
1、 输入账号，发放验证码，核实手机号，点击【确认发送】
[image: ]
2、密码设置规则：密码为8-20位,大写字母，小写字母，数字，特殊符号必须四选三
[image: ]

3、 个人中心
（1） 、我的订单
展示投标商参与购买的项目订单信息，包括标书费缴纳，保证金缴纳，中标服务费缴纳、补缴服务费缴纳、保证金利息发放等等，后续有详细说明。
[image: ]
（2） 、收货地址
主要用于邮寄服务费纸质发票，现在都使用全电发票，可以直接下载pdf，最好填写下。
[image: ]
（3） 、企业信息
展示企业信息，和开票信息，如果发票信息有问题，可以通过编辑进行修改。
[image: ]
（4） 、个人信息
个人基本信息展示
[image: ]
（5） 、修改密码
[image: ]
（6） 、我的钱包
对接昆仑银行，可以查看昆仑银行钱包余额，并转入和提现，也可以查看充值记录，和交易记录。
[image: ]
4、 标书费购买
（1） 、搜索项目
1、 根据招标公告中的项目信息，输入项目编号和项目名称直接搜索
[image: ]
2、 在招标信息中，进一步根据条件搜索
[image: ]
（2） 、立即参与
注：中国石油招标中心上线9家地区公司，根据不通地区公司要求，对接银行也不同。对应地区公司的标书费、保证金、中标服务费用都用同一种支付方式。
浦发汇款：
招标中心、西北分中心、西南分中心、华东分中心、郑州分中心、沈阳分中心、沧州分中心、新疆分中心（2025年5月30日后（含）发布的招标项目）
钱包支付：
天津分中心、新疆分中心（2025年5月30日前发布的招标项目）

1、 浦发汇款方式（仅支持电汇支付）
[image: ]
2、 昆仑钱包方式（仅支持钱包支付）
[image: ]
（3） 、立即购买
1、 展示项目信息、邮寄信息、发票信息
[image: ]
2、 去支付，二次确认邮寄信息和发票信息，如果有问题可以去填写，如果没问题，支付成功后，系统将按照确认信息进行开具全电发票。
[image: ]
（4） 、汇款账号展示
1、 浦发汇款
[image: ]
【获取汇款账号】
[image: ]
注：1、不同地区公司展示的汇款账号信息不一致。
    2、每个项目，不同投标商，标书费、保证金、服务费都需要获取不同的汇款账号，不要都往一个账号汇款，请确认后汇款，以免影响投标。

根据汇款账号，按照要求汇款即可。

2、 昆仑钱包
[image: ]
立即支付，成功后提示
[image: ]

3、 标书费为0，直接购买成功
[image: ]
5、 发票查看
1、 根据条件查到对应订单信息
[image: ]
2、 点击【订单及开票详情】
[image: ]
说明：
预览下载：预览并下载pdf发票，兼容之前的发票。
点击下载：跳转到航天金税的网址进行下载。
打包Zip下载：全电发票包含的3中数据pdf、xml、ofd整体下载。

如投标商中标并且开具【中标服务费】发票，也是在这个地方下载发票。

6、 投标保证金汇款
[image: ]
（1） 、浦发汇款
1、 现在基本账户电汇支付
[image: ]
2、 下一步
[image: ]
3、 获取汇款账号
[image: ]
按照要求汇款即可。

更换支付方式：如果你还没有支付，你想用保险方式支付，可以操作，如果已经支付不要再操作。 


（2） 、钱包支付
1、 选择招投标钱包支付
[image: ]
2、 【下一步】
[image: ]
3、 可用金额不足应缴纳保证金，点击【转入】，按照提示的账号进行汇款，该账号是地区公司在昆仑银行开的钱包账户，汇款后不是到直接到地区公司基本户，而是在钱包账户中，汇款账户是投标商在电子招标投标交易平台绑定钱包是使用的基本户，也只能用基本户汇款，其他账号都会被原路退回。
[image: ]
4、 【递交保证金】开始支付
[image: ]
[image: ]
5、 支付成功
[image: ]
（3） 、保证金保险
1、 选择投标保证金保险
[image: ]
2、 【下一步】，选择想要使用的保险公司
[image: ]
3、 【下一步】，展示项目详细信息
[image: ]
[image: ]
4、 【下一步】，开始调用保险公司投保接口，返回跳转链接，严格按照对方要求汇款，否则无法生成保单。
5、 支付成功后，等待系统定时获取投保结果，或者手动获取投保结果
[image: ]
[image: ]
6、 投保成功，展示投保单号
[image: ]
7、 【退保】开标前可以操作退保，开标后不能操作。
[image: ]
8、 开标后可以下载电子保单
[image: ]
9、 开标后可以申请发票（保险公司开票）
[image: ]
10、 保险公司开具对应发票后，手动发票查询。
[image: ]
开票成功
[image: ]
11、 1
7、 中标服务费汇款
（一）、浦发汇款
1、 项目经理设置投标商对应订单中标，并设置中标服务费后，对应订单会多个按钮【中标服务费汇款】
[image: ]
2、 使用浦发汇款采用【多退少补】，先从保证金里面扣除，不够再额外补缴一笔，注意需补缴中标服务费金额
[image: ]
3、 需要补缴的数据
[image: ]
4、 获取汇款账号
[image: ]
（2） 、钱包支付
1、项目经理设置投标商对应订单中标，并设置中标服务费后，对应订单会多个按钮【中标服务费汇款】
[image: ]
2、递交服务费
[image: ]
4、 支付成功
[image: ]
8、 保证金利息发放
（1） 、保证金缴纳到退款这段时间内，会计算保证金所产生的利息，将通过邮件和按钮提示有利息产生，需要提交对应发票，才能进行利息发放。
1、 根据订单号查询订单，
[image: ]
2、 点击【发放保证金利息】
[image: ]
3、 按照要求上传对应利息的发票pdf，内容要清晰。财务会核验。只能上传1次。上传成功后等待财务走内部对应审批。
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