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1 系統要求  
https://wkprocure.westkowloon.hk 

 

作業系統  

Windows 8, 8.1, 10 
MacOS X 10.14 

 
瀏覽器  

Chrome 77 
Safari 7 
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2 訪客登入  

2.1 登入  

登上 https://wkprocure.westkowloon.hk/ 
於右上角選取語言（繁體／简体）  

 

 
按「訪客」 
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2.2 搜尋 招標邀請/預審投標資格  

登入系統後會展示招標邀請列表  

 
從選單選擇「搜尋」>「招標邀請」／「招標邀預審投標資格」  
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2.3 查看 招標邀請/預審投標資格 資料  

從列表中揀選編號以查看 招標邀請/預審投標資格 資料  

 
欲參與 投標/預審投標資格，  

● 按「供應商登記」成為新供應商，或  

● 現有供應商以現有帳戶登入  
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3 新註冊  

3.1 建立帳戶  

登上 https://wkprocure.westkowloon.hk/ 
於右上角選取語言（繁體／简体）  

 

 
按「供應商」 
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按「按此開始網上登記」  

 

 

細閱「使用細則及條款」

按「同意」  
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填寫供應商資料及主要聯絡人資料  

注意：主要聯絡人資料須為主帳戶資料

按「下一步」  

 

 

 
系統將發送一個 8位數字驗證碼至已登記電郵地址以作核實

按「下一步」  
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輸入電子郵件中 8位數字驗證碼

按「下一步」  

系統將發送用戶名稱（主帳戶及子帳戶）至已登記電郵地址

按「下一步」  

 

設定主帳戶密碼

按「遞交」  

 
按「登入」  
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3.2 遞交申請表  

登入系統  

從選單選擇「申請表」 

按「更改」以填寫申請表  

 
填妥申請表後，按「提交申請表」  
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細閱相關條款後，剔選「聲明」

按「提交審核」  
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4 系統登入  
登上 https://wkprocure.westkowloon.hk/ 
於右上角選取語言（繁體／简体）  

 

 
按「供應商」  

 



西九文化區管理局 WKProcure 採購系統 供應商使用手冊 v3.0 15 / 60    

按「按此登入帳戶」  

  
細閱及同意條款

按「接受」  

 

輸入帳戶名稱及密碼

按「登入」  
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5 管理帳戶  

5.1 建立／停用子帳戶  

以 帳戶登入系統  

從選單中選擇「設定」>「更改用戶資料」

輸入各子帳戶資料，並剔選啟用  

如要停用該子帳戶，清除剔選啟用

按「儲存」  

 

  



西九文化區管理局 WKProcure 採購系統 供應商使用手冊 v3.0 17 / 60    

5.2 啟用子帳戶  
 

 

登上 https://wkprocure.westkowloon.hk 
於右上角選取語言（繁體／简体）  

 

 
按「供應商」  

 

如現有帳戶電郵地址有任何更改，帳戶亦須透過此程序重新啟用 
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按「按此啟動帳戶」  

  
輸入子帳戶用戶名稱及註冊電郵地址

按「下一步」  

 

 
系統將發送一個 8位數字驗證碼至已登記電郵地址以作核實

按「下一步」  

 

輸入電子郵件中 8位數字驗證碼

按「下一步」  
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按「下一步」  

 
輸入新密碼兩次

按「遞交」  

 

 
子帳戶現已啟用

按「登入」  
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5.3 更改用戶資料  

登入系統  

從選單選取「設定」>「更改用戶資料」

更改相關資料  

按「儲存」  

  

  

  
5.4 更改密碼  

登入系統  

從選單選取「設定」>「更改密碼」

輸入新密碼兩次  

按「遞交」  
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5.5 忘記密碼／重設密碼  

登上 https://wkprocure.westkowloon.hk 
於右上角選取語言（繁體／简体）  

 

 

 
按「供應商」  
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按「按此重新設置密碼」  

  
輸入用戶名稱及註冊電郵地址

按「下一步」  

 

附有驗證碼之電郵將發送至已登記電郵地址

按「下一步」  
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輸入認證碼 

按「下一步」  

按「下一步」  

 

輸入新密碼兩次

按「提交」  

按「登入」  
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6 更改公司資料  
以主帳戶登入系統  

從選單中選擇「設定」>「更改公司資料」

於需要更改之部份按「更改」  

 
更改完成後，按「提交申請表」  

 
「承認」條款，並「提交審核」  
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7 詢價／招標邀請／預審投標資格—查看詳情  
登入系統  

從選單中選擇「搜尋」>「詢價」或「招標邀請」或「預審投標資格」

輸入篩選條件(如有需要) 
按「提交」  

 
按「編號」以查看詳情  
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（僅限公開招標／預審投標資格） 

按「表達意向」  

 
於 回應類型 一欄選「是」

按「提交」  
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8 詢價／招標邀請／預審投標資格 文件  

8.1 意向書  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情

下載「意向書」  

於「意向書」部份按「遞交」  

 
上載已簽署之意向書

按「遞交」  
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如有需要，按「重新提交」  
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8.2 簡報/實地考察登記表  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情下

載 登記參加簡報/實地考察（如適用） 於

登記參加簡報/實地考察 部份按「提交」  

 

 
填妥登記表格後（或上載文件，如適用） 

按「提交」  
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如有需要，按「重新提交」  
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8.3 下載詢價／招標邀請 文件  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 

 
於 文件 部份下載詢價／招標邀請文件  
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8.4 修訂／補充文件  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 
於 修訂／補充文件 部份下載修訂／補充文件  
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9 詢價／招標邀請／預審投標資格 查詢  

9.1 提交查詢  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 
於查詢部分按「新增」  

 

 
上載查詢文件

按「提交」  
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9.2 下載回應查詢  

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 

 
於回覆的查詢部分下載文件  
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10 遞交報價／標書  

10.1 私人電子證書  

僅適用於 招標邀請／預審投標資格  

 
只有主帳戶可下載私人電子證書  

投標程序中不同提交程序均需私人電子證書

電子私人證書可交予子帳戶以繼續投標程序  

 

10.1.1 申請私人電子證書  

以主帳戶登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 

 
按「申請私人電子證書」  
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輸入私人電子證書密碼兩次

按「遞交」  

 

下載私人電子證書  
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10.1.2 重新申請私人電子證書  

以主帳戶登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 

 
按「重新申請私人電子證書」  



西九文化區管理局 WKProcure 採購系統 供應商使用手冊 v3.0 39 / 60    

輸入私人電子證書密碼兩次

按「遞交」  

 

 

 
下載私人電子證書  
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10.2 遞交報價／標書  

按「報價」／「投標」  
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於提交類型點選「新增」

上載所需文件  

輸入合約金額  

上載私人電子證書及密碼（只限招標） 

輸入用戶密碼（只限詢價）  

細閱並同意「重要通知」

按「提交」  
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提交後出現「重要通知」，要求供應商確認補充  

「重要通知」將包含要提交的每個文件的名稱

細閱並同意「重要通知」  

按「確定」  

 
筆記：  

按「確定」按鈕代表您確認您已收到與此招標有關的所有招標文件（包括補充文件和對查詢的答复（如

有）），並已將它們考慮在內。  
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10.3 拒絕 詢價／招標邀請／預審投標資格  

請留意 詢價／招標邀請／預審投標資格 一經拒絕，供應商將不能再參與該項詢價或招標  

 
按「報價」／「投標」  
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於提交類型點選「拒絕」

點選（及填寫）原因  

上載私人電子證書及密碼（只限招標） 

輸入用戶密碼（只限詢價）  

細閱並同意「重要通知」

按「提交」  
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11 更改已遞交報價／標書  

11.1 補充  

供應商可於截標前對已遞交之報價／標書作出補充 

請留意已遞交之報價／標書及所有補充文件均為有效  

 

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 
按「遞交」  
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於提交類型點選「補充」

上載所需文件  

上載私人電子證書及密碼（只限投標） 

輸入用戶密碼（只限報價）  

細閱並同意「重要通知」

按「提交」  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  



西九文化區管理局 WKProcure 採購系統 供應商使用手冊 v3.0 47 / 60    

提交後出現「重要通知」，要求供應商確認補充  

「重要通知」將包含要提交的每個文件的名稱

細閱並同意「重要通知」  

按「確定」  

 
筆記：  

按「確定」按鈕代表您確認您已收到與此招標有關的所有招標文件（包括補充文件和對查詢的答复（如

有）），並已將它們考慮在內。  
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11.2 取代  

供應商可於截標前以全新報價／標書取代已遞交之報價／標書

請留意此次遞交報價／標書將完全取代之前所遞交文件  

 

登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 
按「遞交」  
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於提交類型點選「取代」

上載所需文件  

輸入合約金額  

上載私人電子證書及密碼（只限招標） 

輸入用戶密碼（只限詢價）  

細閱並同意「重要通知」

按「遞交」  
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提交後出現「重要通知」，要求供應商確認補充  

「重要通知」將包含要提交的每個文件的名稱

細閱並同意「重要通知」  

按「確定」  

 
筆記：  

按「確定」按鈕代表您確認您已收到與此招標有關的所有招標文件（包括補充文件和對查詢的答复（如

有）），並已將它們考慮在內。  
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11.3 撤回  

供應商可於截標前撤回已遞交之報價／標書  

請留意詢價／招標邀請一經拒絕，供應商將不能再參與該項詢價或招標  

 
登入系統  

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

 
按「提交」  
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於提交類型點選「撤回」

點選（及填寫）原因  

上載私人電子證書及密碼（只限招標） 

輸入用戶密碼（只限詢價）  

細閱並同意「重要通知」

按「提交」  
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12 澄清  

12.1 查看及回應澄清  

當收到要求澄清之電郵通知時，登入系統

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  
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於澄清部份下載文件

按「回應澄清」  

 
選擇所回應之澄清

上傳文件  

上傳私人電子證書（僅適用於投標） 

輸入密碼  

按「提交」  
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12.2 澄清書  

當收到要求澄清之電郵通知時，登入系統

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  

於澄清書下載文件  

按「回覆已簽署澄清書」  
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選擇所回覆之澄掅書

上傳文件  

上傳私人電子證書（僅適用於投標） 

輸入密碼  

按「提交」  
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13 錄取通知書  
當收到錄取通知書之電郵通知時，登入系統

查看 詢價／招標邀請／預審投標資格 詳情  
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於「錄取通知書」部份下載文件  

按「回覆已簽署之錄取通知書（LOA）」  

 
上載已簽署之錄取通知書（LOA） 

上載私人電子證書（僅適用於投標） 

輸入密碼  

按「遞交」  
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14 落選通知  
登入系統  

按相關系統訊息主題  

 

 
按「檢視」  


