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一、工程建设项目

1、中标通知书领取流程

第一步：计算中标代理费金额

中标结果公示发布后，中标单位携带本单位盖章的授权委托书至本项目招

标代理人处领取中标代理费核算表，然后至二楼服务大厅 3号窗口开票缴费或者

领取转账账号，并在缴费成功 24 小时后到二楼服务大厅 3号窗口开具中标代理

费发票。

以下两种方式，任选一种：

(1)现金方式：

按核算金额到指定银行缴纳费用 24 小时后，持代理费核算表和银行缴纳费

用票据，到本公司服务大厅换取缴费凭证（地址:二楼服务大厅 3号财务窗口，

联系电话 0551-68857556）；

(2)转账方式：

按核算金额转账至指定银行，转账的注意事项请咨询本公司服务大厅（二楼

服务大厅 3号财务窗口，联系电话 0551-68857556）；

第二步：领取中标通知书

费用缴纳满 24 小时持代理费核算表和相关转账材料（“相关转账材料”具

体内容，请咨询本公司服务大厅 3号财务窗口）换取缴费凭证，并携带缴费凭证

到项目代理人处,办理中标通知书盖章手续。

2、领取中标通知书须携带以下材料（否则不予办理）

(1)我公司出具的中标服务费（或成交服务费）缴费凭证（“普票”或“专

票”）；

(2)投标授权代表（或法定代表人）本人前来办理（如果本人无法前来办理，

可委托他人办理，中标单位需出具介绍信，介绍信内容须包含但不限于办事内容、

办事人姓名及身份证号码、办事人身份证复印件、联系电话等相关信息。）。





二、政府采购项目

1、中标通知书领取流程

第一步：咨询是否可以领取中标通知书

请在中标（成交）公告发布期满后联系本项目招标代理人，咨询是否可以

领取中标通知书。（刘工、夏工、符工、唐工、徐工、余工、汪工：0551-68825072，

0551-68838796）

第二步：咨询中标服务费（或成交服务费）金额

如若可以领取中标通知书，请联系本项目招标代理人（二楼政府采购部 3211

室），咨询本项目需要缴纳的中标服务费（或成交服务费）金额，并领取代理费

核算表（本项目招标代理人提供）（也可以在开标当天咨询）

第三步：缴纳中标服务费

以下两种方式，任选一种：

（1）现金方式：

按核算金额到指定银行缴纳费用 24 小时后，持代理费核算表和银行缴纳费

用票据，到本公司服务大厅换取缴费凭证（地址:二楼服务大厅 3号财务窗口，

联系电话 0551-68857556）；

（2）转账方式：

按核算金额转账至指定银行，转账的注意事项请咨询本公司服务大厅（二楼

服务大厅 3号财务窗口，联系电话 0551-68857556）；转账 24 小时后持代理费

核算表和相关转账材料（“相关转账材料”具体内容，请咨询本公司服务大厅 3

号财务窗口）换取缴费凭证。转账信息详见附后截图信息。

2、领取中标通知书须携带以下材料（否则不予办理）

（1）我公司出具的中标服务费（或成交服务费）缴费凭证（“普票”或“专

票”）；

（2）投标授权代表（或法定代表人）本人前来办理（如果本人无法前来办

理，可委托他人办理，中标单位需出具介绍信，介绍信内容须包含但不限于办事

内容、办事人姓名及身份证号码、办事人身份证复印件、联系电话等相关信息。）。





三、产权交易项目

中标公示期满后，中标人需缴纳交易服务费及首期租金或转让价

款等费用，并携带相关材料至产权交易部领取中标通知书（成交确认

书）。

1、企事业法人及其他组织领取中标通知书应携带：

①营业执照原件及复印件；

②企业诚信承诺函；

③法人身份证原件及复印件件、法人授权委托书、代理人身份证原件

及复印件；

④交易服务费及首期租金或转让价款等费用缴费凭证。

2、自然人领取中标通知书时应携带：

①本人身份证原件及复印件、自然人授权委托书、代理人身份证原件

及复印件；

②交易服务费及首期租金或转让价款等费用缴费凭证。





四、注意事项

1、若因中标供应商自身原因未及时领取中标通知书，可能导致

超过合同签订时限的，中标供应商将收到逾期未领取中标通知书风险

告知函。

2、招标代理服务费账号自 2018 年 3 月 19 日起已变更，请关注

最新账户信息。
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