杭州银行“杭银在线”使用须知
各投标人：
    在登录杭州银行“杭银在线”前须提前到余杭街道小额交易中心办理本单位基本账户信息备案，已在余杭街道小额交易中心备案过的企业无需重复办理。
    一、办理时所需提供的有效资料：
   ①基本账户信息新增备案申请表（附件2 ）; 
   ②被委托经办人二代身份证原件及加盖单位公章复印件;
   ③单位授权委托书（附件1）; 
   ④开户许可证原件及加盖单位公章复印件或企业基本存款帐户信息登记表原件及加盖单位公章复印件; 
    重要提醒：1、杭州银行“杭银在线”投标保证金基本帐户信息备案录入在投标人递交有效资料后三个工作日办理;2、基本账户信息新增备案成功后，“杭银在线”系统将自动向预留的联系手机号发送“杭银在线”的单位用户名和初始密码，各投标人须自行重置密码。
    二、如何办理投标保证金缴纳？
    1、各投标单位使用“杭银在线”系统完成投标项目保证金缴纳预关联（具体详见操作手册）。
    2、缴存保证金 
    ①缴款方式：必须从企业基本账户以转帐、汇兑方式缴纳；推荐采用缴款方式：网上银行转账或柜面大小额电汇；
    ②缴款账户：专户名称：杭州市余杭区人民政府余杭街道办事处投标保证金专户 ，开户行：杭州银行余杭宝塔支行，账号：3301040160012423425。
    ③缴款金额：转账金额必须等于或大于项目要求缴纳的保证金金额，低于要求的金额将无法进行保证金匹配； 一个项目只能对应一笔保证金流水，如需同时缴纳多个项目的保证金，必须按项目数量逐个转账并逐个进行匹配。
   ④缴存时间：以银行实际到账时间为准，须在项目的起止时间范围内。
   3、保证金确认：缴存的投标保证金必须在“杭银在线”系统与投标项目进行匹配，只有与投标项目匹配成功的投标保证金方认可为该项目的投标保证金，投标保证金匹配成功后，投标保证金递交函自行在“杭银在线”系统打印。
以上具体操作可详见《杭银在线操作手册》。
4、投标保证金退付：
4.1未中标人通过杭州银行“杭银在线”缴纳的投标保证金退付无需投标人办理，在工程拟中标人公示结束无异后由街道小额中心、财统科在五个工作日内通过“杭银在线” 系统直接原路退回各投标单位基本账户，保证金不计利息。 
    4.2中标人通过杭州银行“杭银在线”缴纳的投标保证金退付在合同签订并向余杭街道小额公共资源交易中心备案后5个工作日内通过“杭银在线”系统直接原路退回中标单位基本账户，保证金不计利息。
    4.3没成功参与投标的投标保证金退付。
    特殊退付:向保证金专户汇入的未与任何项目匹配成功的或匹配成功后撤销匹配的款项列入特殊退付，在递交所需资料2个工作日后，由街道小额交易中心通过“杭银在线” 系统直接原路退回该单位基本账户。 
所需资料：
    ①特殊退付申请（附件4）
    ②汇款凭证复印件（盖单位公章）
    ③经办人身份证复印件（盖单位公章） 
     三、变更账户名称所需资料：
     ①基本账户信息变更备案申请表（附件3）;
     ②被委托经办人二代身份证原件及加盖单位公章复印件;
     ③单位授权委托书（附件1）; 
     ④新开户许可证原件及加盖单位公章复印件或企业基本存款帐户信息登记表原件及加盖单位公章复印件; 
     ⑤变更登记情况表原件及加盖单位公章复印件; 
     ⑥营业执照副本原件及加盖单位公章复印件. 
     四、变更开户银行名称或基本账所需资料：
     ①基本账户信息变更备案申请表（附件3）
     ②被委托经办人二代身份证原件及加盖单位公章复印件;
     ③单位授权委托书（附件1）; 
     ④新开户许可证原件及加盖单位公章复印件或企业基本存款帐户信息登记表原件及加盖单位公章复印件; 
    五、变更联系人所需资料：
    ①基本账户信息变更备案申请表（附件3）
    ②被委托经办人二代身份证原件及加盖单位公章复印件;
    ③单位授权委托书（附件1）; 
    ④新联系人二代身份证加盖单位公章复印件。
    六、变更联系电话所需资料：
   ①基本账户信息变更备案申请表（附件3）
   ②被委托经办人二代身份证原件及加盖单位公章复印件;
   ③单位授权委托书（附件1）; 
   受理单位：杭州市余杭区人民政府余杭街道小额公共资源交易中心
   咨询电话：0571-89055978或0571-88652646。
[bookmark: _GoBack]   办理时间：上午9:00-11:00 、下午13:00-16:00（限工作日） 
   办理地点：余杭区余杭街道办事处西三楼324办公室 （余杭街道城南路9号） 


附件1：     
         单 位 授 权 委 托 书

余杭街道小额公共资源交易中心：
兹委托我单位        同志(二代身份证号 ：                   )前往你处全权办理杭州市余杭区人民政府余街道办事处投标保证金相关事宜，在授权范围内产生的民事法律责任由我单位承担。
有效期限：自20   年   月   日至20   年   月  日




授权单位（盖章）：
法人代表（盖章）：
                                日 期：20   年  月  日


附件2：
基本账户信息新增备案申请表
	账户名称
	

	开户银行
	

	银行账号
	

	短信联系人
	                建议法人代表或财务人员

	联系
电话
	手机
	

	
	固话
	

	备    注
	

	    以上所填内容均真实可靠，如有虚假，愿负一切经济和法律责任。

      申请单位（盖章）： 
                
日期：20   年  月  日



附件3：
基本账户信息变更备案申请表
	变更项目
	变 更 前
	变 更 后

	账户名称
	
	

	开户银行
	
	

	银行账号
	
	

	短信联系人
	
	

	联系
电话
	手机
	
	

	
	固话
	
	

	备    注
	

	
以上所填内容均真实可靠，如有虚假，愿负一切经济和法律责任。

       申请单位（盖章）： 
                             日期：20   年  月  日




附件4：


企业投标保证金特殊退付申请

余杭街道小额公共资源交易中心：
     兹有                      公司于   年  月  日向杭州市余杭区人民政府余杭街道办事处投标保证金专户 （开户行：杭州银行余杭宝塔支行，账号：3301040160012423425）转帐                      项目投标保证金人民币       元，因                         原因与项目未匹配成功，现申请退付。


                                     单位名称（公章）： 
                                       年   月   日

