投标人须知
中标单位保证金退付地址：浙江省温州市龙湾区灵昆街道瓯江口便民服务中心1楼审批大厅109办公室

联系电话：55875355

收件人：戴芳芳

非中标单位保证金退付地址：浙江省温州市龙湾区灵昆街道瓯江口便民服务中心1楼审批大厅106办公室

联系电话：55875197

收件人：林剑

附：
瓯江口产业集聚区行政审批服务中心关于

           投标保证金代收及退付管理细则

                     （试行）
代收投标保证金工作规则

（一）、交纳投标保证金单位名单流转及结算程序

 1、资金结算人员根据业务科提供的招标文件确定保证金金额，在开具往来款收据前需确认投标单位投标保证金是否到账，并仔细核对保证金提交账户与投标单位名称是否一致，确认无误后方可开具往来款收据。

（二）、交纳保证金不得使用现金方式，投标单位需使用与其单位名称一致的银行基本结算账户转账，并提供帐号及开户行信息以及银行基本账户开户许可证复印件以方便资金结算经办人办理退款业务。

退付投标保证金工作规则

（一）、一般退付投标保证金程序：

1、业务科业务经办人在收到中标通知书（确认书）后，汇总该项目未中标单位名单及应退付保证金数额，报中心分管主任审核签字同意后将名单流转至综合科资金结算经办人处，并将未中标单位的名称在网上公布。

2、未中标单位凭单位开具的收款收据和本中心开具的往来款收据复印件来中心综合科办理退款。

3、中标单位凭单位开具的收款收据、本中心开具的往来款收据复印件、履约保证金、合同复印件，到业务承办科室申请退款；业务承办科室在审核中标单位的上述资料后，打印中标单位名单及应退付保证金金额，报中心分管主任审核签字同意后流转综合科资金结算经办人处办理退款。

（二）、特殊退付保证金程序

1、遗失中心开具的往来款收据的：投标单位需提供挂失申请，并加盖单位公章，由业务经办人对挂失申请的内容进行确认后，按一般退款程序办理。

2、因名称变更造成退款单位与交款单位不一致的：由原交纳保证金的投标单位提供名称变更后的营业执照原件和复印件，由相应工商部门出具的名称变更证明书，以及变更后单位出具的划款申请并加盖公章，由中心经办人审核，科室领导复核，报中心领导审批后，按一般退款程序办理。

（三）、退款单位与投标单位的名称必须保持一致

（四）、退付投标保证金一律不得采用现金方式

第三条 投标单位的投标保证金不计利息

第四条 业务经办人要及时提交投标保证金交纳、退付、转交明细清单；财务部门对投标保证金资金到位及交纳、退付、转交等情况要认真审核原始凭证，加强资金核算

第五条 任何人员都必须严格遵守本管理细则，否则，造成不良后果的，将追究相关人员的责任。

第六条 本管理细则由瓯江口审批中心小额招投标中心负责解释

