岗位报备程序及加入招标代理名册程序
1、相关报备材料顺序：
（1）《福州市工程招标代理机构从业人员岗位信息报备公示一览表》（详见附件2）
（2）单位材料：
a、工程招标代理机构营业执照复印件（经营范围应包括“工程招标代理”）；
b、授权委托书及委托代理人身份证复印件（详见附件4）、单位承诺函（详见附件5）；
c、按闽建筑函[2018]26号要求，完成信息登记，福建省建设行业信息公开平台打印的报备人员信息记录（要求网页打印，体现打印时间）。
（3）个人材料（每个人材料单独整理）：
a、《福州市工程招标代理机构从业人员岗位报备表》（详见附件3，每页盖公章并盖骑缝章）；
b、个人承诺函（详见附件5）；
c、劳动合同复印件（每页盖公章并盖骑缝章）；
d、身份证复印件；
e、职称证书或者注册执业资格证书复印件（若有）；
f、人事档案管理代理证明复印件；
g、毕业证书复印件并附教育部学历证书电子注册备案表或中国高等教育学历认证报告；
h、规定年限的在招标代理机构工作的社会保险缴纳凭证复印件，社会保险缴纳凭证需网络查询。
i、与原工作单位解除劳动关系的离职证明复印件（适用于变更工作单位的）。
注：上述复印件应为原件复印且加盖报备单位公章并原件核对，复印件应清晰，要以总公司名义报备。
相关报备材料（按以上顺序整理好，报备表中要贴1张一寸红底照片）报送至到市招标办（福州市温泉公园路69号福州市行政服务中心）383室陈工处（文件及材料可以在福州市建设工程招标投标信息网“资料下载”中《福州市工程招标代理机构从业人员岗位报备材料表格》下载）。
2、第1点材料交齐后，《福州市工程招标代理机构从业人员岗位报备一览表》电子版发ff383383@sina.com，电子版文件名称格式：单位名称+年份+月度+人数。
3、招标代理机构要在福州市范围内（包括各个区县）承接工程招标代理业务的，须登记5个及以上报备人员（其中至少要有一名为项目负责人）后，即可填写《福州市从业人员符合规定的招标代理机构名册信息登记及变更表》（在福州市建设工程招标投标信息网“资料下载”中下载），申请加入《福州市从业人员符合规定的招标代理机构名册》，加入后即可在福州市范围内（包括各个区县）承接工程招标代理业务。
4、在福州市承接招标代理业务需办理福州建设工程电子招投标交易平台锁（联系电话：87591769）和福州建设工程招标投标信息网锁（联系电话：87721198）。
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