附件1
大庆石油建设工程项目招投标代理有限责任公司西安分公司
投标保证金收付业务操作规程-投标人
一、投标人基本账户备案
潜在投标人在缴存投标保证金前必须进行基本账户备案，备案时须提供以下资料：
1、银行基本账户开户许可证影印件(加盖公章)；
2、授权委托书（附件2）；
3、被授权人身份证影印件。
二、投标保证金缴纳
投标人根据招标公告或投标邀请书及招标文件要求，通过投标人基本账户电汇至投标保证金账户，向保证金账户缴存保证金，并在备注（附言）中清晰写明纸质招标文件的招标编号。
投标保证金账户具体信息：
户名：昆仑银行大庆分行西安招投标保证金专户
账号：26902100263390000019
开户行：昆仑银行股份有限公司大庆分行营业部
开户行行号：313265010019
三、投标保证金的退还
中国石油长庆油田分公司的项目执行以下退还流程：
1、所有投标保证金在中标人领取中标通知书后5个工作日内计息退还，异议答复期间不计算在期限内。
*如果没有发生保证金不予退还的情形，投标人无需办理退款手续，上述期限内投标保证金将自动退至投标人备案基本账户。
其他项目退还流程：
1、投标人为非候选人或缴存投标保证金后未投标的，在中标人领取中标通知书后5个工作日内计息退还，异议答复期间不计算在期限内。
2、投标人为候选人的，在中标人领取中标通知书30日后、35日内计息退还。
*如果没有发生保证金不予退还的情形，投标人无需办理退款手续，上述期限内投标保证金将自动退至投标人备案基本账户。
四、注意事项
1、投标保证金按项目缴存。
2、投标人基本账户未备案的无法缴存投标保证金。
3、投标人务必于招标文件发售截止日期前完成基本账户的备案；并于文件发售截止日期后投标截止日期前完成投标保证金的缴存。
4、投标人基本账户信息如有变更，应尽快办理账户变更登记，否则将导致投标保证金无法缴存。
5、保证金缴存账户信息与基本账户备案信息不符，非基本账户电汇、汇款未附备注（附言），投标截止时间后到账的，退还投标人来账账户，其投标保证金不予认可。
6、基本账户备案咨询电话029-86262136,投标保证金缴存查询电话0459-6069502。
授权委托书
本人（姓名）系（单位名称）的法定代表人，现委托（姓名）为我方代理人。代理人根据授权，以我方名义办理投标保证金备案等相关事宜，其法律后果由我方承担，代理人无权转让委托权。
附：法人身份证明
（粘贴身份证复印件）
投标单位名称：（公章）
法定代表人：（签字）
公司联系电话：
附：代理人身份证明
（粘贴身份证复印件）
委托代理人：（签字）
联系电话：
年  月  日
