附件2

招标人建设工程项目投标保证金办事流程

一、项目投标保证金办理程序

（一）招标人向市交易中心提交《建设工程项目投标保证金委托代收函》（附表2-1）。

（二）投标文件递交截止时间后，招标人（或招标代理机构）应及时将投标人递交投标文件汇总表（复印件）送银行投标保证金窗口，银行投标保证金窗口工作人员及时核对该项目的投标人投标保证金到账情况，银行出具该项目所有投标人投标保证金到账证明（逐页加盖当日银行业务印章），并将对账结果录入保证金管理系统，招标人（或招标代理机构）凭电子锁及时查看对账结果。

二、项目投标保证金罚没及退还办理程序

（一）罚没办理程序：招标人根据招标文件的相关规定将拟没收（或不予退还）投标人投标保证金的投标人及其相关事项，向招投标监督机构备案。招标人向投标人发出《没收（或不予退还）投标保证金通知书》（附表2-2），并在五个工作日内携带《没收（或不予退还）投标保证金通知书》、企业基本存款账户开户许可证复印件、企业营业执照复印件（加盖企业公章）、向招投标监督机构备案材料或监督机构出具的没收保证金相关材料、向交易中心出具相关申请报告、投标保证金到账证明（若未体现年度保证金，还需提供使用年度保证金相关证明文件）、没收投标保证金通知书送达投标人的快递签收单或网上签收单等资料到市交易中心办理，市交易中心确认无误后通知银行投标保证金窗口办理投标保证金没收手续。属市财政投资项目，没收的投标保证金直接转入市财政局罚没专用账户，由招标人负责办理投标保证金没收相关手续。
（二）退还办理程序：招标人根据招标文件的相关规定向市交易中心提交各投标人（中标候选人以外的投标人、中标候选人、中标人）名单、《退还投标保证金通知书》（附表2-3、2-4、2-5、2-6、2-7）等资料，市交易中心确认无误后通知项目银行投标保证金窗口办理保证金退还手续。若因招标人或招标代理机构原因而导致项目投标保证金无法及时足额退还，将由招标人自行承担相关责任。
      咨询电话：0591- 83821697  
附表2-1
建设工程项目投标保证金委托代收函
编号：
福州市公共资源交易服务中心：
我单位                （招标项目名称）       已经开始招标。该项目招标编号为：                  ；招标文件获取日期为：              至              ；开标日期为：            ；代理单位为                 。
投标保证金开户银行：                               
投标保证金账号：                                   
金额为：人民币（大写）                （￥            ）。
现委托贵中心按有关规定代收该项目的投标保证金。
特此专函
（招标人） （公章）：
法定代表人（签字）：
                         年    月    日


附表2-2

没收（或不予退还）投标保证金通知书

                    （投标人）：

你单位于   年   月   日，参加在福州市公共资源交易服务中心开标的                     （招标项目名称）项目的投标活动，因为                                     ，根据该项目招标文件                     的相关规定，没收你单位投标保证金，金额为（大写）           （￥         ），请你单位在收到本通知书之日起3个工作日内到福州市公共资源交易服务中心（福州市温泉公园路69号福州市行政服务中心三楼）办理补交年度投标保证金相关手续。

    特此通知

（招标人）

                                 年   月   日

抄送：福州市公共资源交易服务中心

附表2-3
退还投标保证金通知书

（适用于除中标候选人以外的投标人）

福州市公共资源交易服务中心：

                            （招标项目名称）项目招标人已于     年   月   日向中标人发出了中标通知书，根据《福建省招标投标条例》（闽常[2006]10号）第五十二条的规定，请在5日内将该招标项目除中标候选人以外的投标保证金本金及利息退还至相应的投标人基本存款账户中。

    特此通知

    附：除中标候选人以外的投标人名单

                                    （招标人）（盖章）

                                       年   月   日

附表2-4

退还投标保证金通知书

（适用于投标截止前撤回投标文件的投标人）

福州市公共资源交易服务中心：

                               （招标项目名称）项目投标截止时间为      年    月    日    时，在投标截止时间之前

                         （投标人名称）已向招标人提交了书面撤回通知，根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》（国务院令第613号）第三十五条的规定，请在5日内将该投标人的投标保证金本金及利息退还至其基本存款账户中。

    特此通知

    附：投标截止前撤回投标文件的投标人名单

（招标人）（盖章）

                                 年   月   日

附表2-5
退还投标保证金通知书

（适用于中标候选人）

福州市公共资源交易服务中心：

                           （招标项目名称）项目招标人已于     年   月   日与中标人签订合同，根据《福建省招标投标条例》（闽常[2006]10号）第五十二条的规定，请在5日内将该招标项目中标候选人的投标保证金本金及利息退还至相应的基本存款账户中。

    特此通知

    附：中标候选人名单

（招标人）（盖章）

                                 年   月   日

附表2-6
退还投标保证金通知书

（适用于拒绝延长投标有效期的投标人）

福州市公共资源交易服务中心：

                                 （招标项目名称）项目，由于                                   ，招标人与中标人至今尚无法签订合同，投标有效期即将到期，招标人已书面要求投标人延长投标有效期，但                 （投标人名称）拒绝延长投标有效期，其投标失效，根据《工程建设项目施工招标投标办法》（国家七部委令第30号）第二十九条的规定，请在5日内将该投标人的投标保证金本金及利息退还至其基本存款账户中。

    特此通知

    附：拒绝延长投标有效期的投标人

（招标人）（盖章）

                                 年   月   日

附表2-7

退还投标保证金通知书

（适用于终止招标）

福州市公共资源交易服务中心：

                                        （招标人名称）的

                                   （招标项目名称）项目，于     年    月    日开始在福州市公共资源交易服务中心进行招投标活动，由于                                     ，现招标人决定终止招标，根据《中华人民共和国招标投标法实施条例》（国务院令第613号）第三十一条的规定，请在5日内将投标人的投标保证金本金及利息退还至其基本存款账户中。

    特此通知

附：所有投标人名单

（招标人）（盖章）

                                 年   月   日

