招标代理机构业务办理一次性告知函
各招标代理机构：

为保证项目尽快进入程序，请注意以下相关事项，且在发布招标公告前一天需向受理股提供以下资料：

1、招标公告(盖建设单位、代理机构红章)；

2、工程建设类：招标文件含图纸、工程量清单等相关资料（盖建设单位、代理机构红章）一份；房屋建筑工程和市政基础设施工程：报建表及发布公告备案表。政府采购类：招标文件（采购单位、代理机构红章）一份；

招标公告及招标文件留存电子版和纸质版。

3、 代理机构项目组成员登记表及从业人员社会保险缴纳证明(社保所加盖公章)，网上能查询的，无需提供纸质证明；

4、在报名、开标期间，到场工作人员必须携带身份证及相关职称证书；

5、报名期间必须随时向投标人发放招标文件；

6、投标保证金退付：①未中标人的保证金在中标通知书发放之日起5个工作日内退还；②中标人的保证金在合同签订后5个工作日内退还(中心留存合同原件后退还保证金)。请告知各投标人。③投标人以投标保证金的电子回单作为入账凭证。
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