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四川建设网 SCCIN.COM                                          自主招标发布办理流程

四川建设网VIP会员

——自主招标信息发布办理流程
1、与客户签定“服务协议”，填写三份附件：“郑重声明”、“招标信息发布委托书”、“招标信息发布承诺书”，客户必须加盖公章，营业执照复印件、资质证书复印件必须加盖公章。
2、将“服务协议”、三份附件及营业执照复印件，交予客服部存档，业务人员及客服人员双方在“自主招标会员档案表”上履行签字手续。
3、针对支付现金或支票的客户，客服人员现场填写交费通知单，交予财务部；针对银行转款的客户，在财务部确认到帐之后，客服人员填写交费通知单，交予财务部。
4、对于需要邮寄发票的客户，对其邮寄详细地址、邮编、邮寄日期以及发票金额进行登记；对于预先借发票的客户，向业务人员开具发票专用借条，并签名核实（注意：借条必须经过组长同意方能使用）。

5、业务人员上网填报会员注册信息，客服人员审核并开通会员使用权限，业务人员以传真件或上门服务的方式送达“用户密码告知函”予客户。
5、客户发布的自主招标信息，业务人员填写“自主招标会员信息发布表”并以电子文档及纸质文件（加盖公章）的形式统一提交客服部审核，如审核通过，由专人将其发布，如审核未通过，业务人员应及时将相关情况告之客户。
6、客服人员与业务人员双方在 “自主招标信息发布清单”上履行签字手续后，客服部将发布的自主招标文件存档，以备查询。
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