
杭州市政府采购供应商支付申请
操作手册
供
应
商
部
分
2022年4月26日

服务电话：0571-87210880
操作指南
系统登录
系统登录
系统登录地址（杭州市政府采购网）：http://czj.hangzhou.gov.cn/zfcg 
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点击【采购监管平台】，点击“供应商入口”：
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登录名：企业统一社会信用代码；
密码：无默认密码，需企业自行设置（设置密码见【修改密码】章节）；
企业首次登录时，输入用户名后，点击【忘记密码】，通过供应商法人手机号接收验证码修改密码（密码强度要求不少于8位且需包含数字和字母，勿输入特殊字符）。
点击【密码登录】，如下：
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点击【供应商服务平台】，如下：
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修改密码
在用户登录页面，填写完成用户名后，点击【忘记密码】，如下：
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点击【发送验证码】，系统会将验证码发送至企业法人手机上（注：企业法人手机不会用作其他商业用途），如下：
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点击【确定】即可完成密码重置。
账号信息修改
供应商成功登录系统后，可根据本身实际情况修改用户名称及账号绑定的手机号（注：账号绑定的手机号不会用作其他商业用途，仅限系统提供的短信服务），具体操作如下：
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点击右下角“修改信息”，如下：
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修改用户名称、移动电话后，点击保存即可。
修改后的手机号用作密码修改接收验证码、业务温馨短信接收。
支付申请管理
已完成支付的合同
供应商可查看归属本企业的、所有的、已经备案的、且已经完成支付的合同。
点击左侧菜单【支付申请管理】—>【已支付完成合同】，可查看合同相关信息，如下：
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点击左侧“[image: image11.png]


”查看图标，查看合同的具体信息，如下：
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待支付完成的合同
供应商可查看归属本企业的、所有的、已经备案的、且未支付完成的合同，以及发起合同支付申请。
点击左侧菜单【支付申请管理】—>【待支付完成合同】，可查看合同相关信息，如下：
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点击上图所示“[image: image14.png]


”图标，查看合同详细信息，见【2.1已完成支付的合同】；
点击上图所示“[image: image15.png]


”图标，对未完成支付的合同发起支付申请，如下：
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按上图所示填写“申请支付金额”，后点击【保存】，后再点击【提交】，将支付申请提交至采购单位处进行审核。
注意：填写支付申请时，请上传发票信息。1、若为电子发票，则在“发票地址”信息中填写发票地址，多张电子发票时，需将多个发票地址以“英文逗号”隔开（参考示例）；2、在发票附件中，若多张发票，则需将多张发票合并在一个pdf文件或者word文件中进行上传。
我的支付申请
供应商可在此功能下查看已经申请的支付及已经受理的支付信息。
点击左侧菜单【支付申请管理】—>【我的支付申请】—>【办理中的支付信息】，如下：
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点击上图“[image: image18.png]


”查看支付详细信息（其中包含采购单位退回信息），如下：
[image: image19.png]L I

e N D —
FREATHAER
L
msmn iy ewm
O TEBeEEE: 0-5010

[ AR

* BRIV g pdf &
O SEEEHAE, BEFARREEE—  pdft#word B LIS





注意：1、供应商提交支付申请后，系统会自动发送短信给采购单位经办人，提醒其尽快受理支付申请事项；2、采购单位经办人在受理供应商的支付申请时，系统会自动发送短信给供应商，告知其支付申请受理结果。

