支付和账户管理操作手册

1、 银行信息填写

1.1 登录公共服务平台，进去系统，如下图所示
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1.2 点击【基本信息】，进入基本信息修改页面；填写【05 银行信息】。
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注：

1、 银行信息用户费用提现；

2、银行信息下所有字段均为比填字段，需要如实准确填写；

2、 虚拟子账号获取（招标代理）

2.1
登录公共服务平台，进去系统，如下图所示
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2.2
点击【基本信息】，在页面左上方点击“生成虚拟子账户”；系统提示生成虚拟子账户；
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2.3
在【基本信息】-【06虚拟子账户获取】中，可以查看生成的虚拟子账户信息；
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注：虚拟子账户只能生成一次；

3、 标书费支付（投标人）

3.1
政府采购类标书支付；

3.1.1
登录至陕西省政府采购交易系统，如下图所示：
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3.1.2点击【我的项目】，选择需要支付标书费的项目，如下图所示：
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3.1.3
点击“交易文件下载”，进入到文件支付下载页面，如下图所示。

[image: image8.png]mERE

MEEE Oess age O

:
g
:




3.1.4 点击“网上支付”，进入到标书费支付页面，如下图所示：
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3.1.5 选择相应银行，完成网上支付；
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3.1.6 支付完成后，点击“查看支付情况”，可以查看支付记录，如下图所示：
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3.1.7 支付完成后，点击“下载交易文件”，即可下载招标文件

3.2 建设工程类标书支付：
3.2.1投标单位登录进入工程建设交易系统后，点击我的投标项目——选择对应的项目点“击更多操作”
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3.2.2（资格预审）点击资格预审文件后面的缴费按钮进入，选择企业网银或个人网银进行缴费
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3.2.3 缴费成功之后招标预审文件后面的缴费按钮变成下载按钮，点击即可下载招标预审文件
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3.2.4 （资格后审）点击招标文件后面的缴费按钮进行交费，选择个人网银或企业网银进行缴费
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3.2.5 缴费成功之后招标文件后面的缴费按钮变成下载按钮，点击即可下载招标文件
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4、 虚拟账户查询（代理）

4.1
登录公共服务平台，点击【虚拟账户查询】，可以查询虚拟账户下的费用总额；如下图所示：
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5、 虚拟户提现（代理）

5.1
 登录公共服务平台，点击【虚拟户提现】，如下图所示：
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5.2
 在【02 提款金额】处，输入需要提现的金额，点击【虚拟户提现】，即可将该金额的款项提现；
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注意：

1、 光大银行账户提现，直接点击“虚拟户提现”即可；

2、 非西安市非光大银行账户提现，直接点击“虚拟户提现”即可；

3、 西安市非光大银行账户提现，可以选择“当日到账”“次日到账”，其中，当日到账需要手续相应额度的手续费；

