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9.5企业信息卡业务办理指南

（2005年4月20日修订）

为了提高办事效率和服务水平,方便企业参加工程投标和办理工程建设各项业务，我局对原有企业信息管理系统进行了升级改造。自2005年2月1日起，凡在深圳市参加工程投标、承接工程或办理其他工程建设业务，均需持企业信息卡方可办理。原在市建设工程交易服务中心办理的企业法人卡请参照本指南的规定办理相应手续后作为企业信息卡使用。
一、受理范围

在我市参与工程建设的本市和外地建筑类企业，包括建筑业企业、专项工程设计企业、工程监理企业、招标代理机构、工程造价咨询单位、工程质量检测企业、园林绿化企业等。
二、办理程序

（一）企业信息卡的申办：

1、原未在我市建设工程交易服务中心办理法人卡及投标员卡的企业请按下列步骤进行：

（1）信息录入

企业在深圳建设信息网（网址：www.szjs.gov.cn）注册用户，然后使用密码登录，按照提示在网上输入本企业的相关信息，点击申报确认后，打印网上信息录入回执（录入指南详见深圳建设信息网首页左上角）。

（2）信息确认及企业信息卡的申领

企业在网上输入数据取得录入回执之次日起5个工作日内，持相关资料到我局业务办理中心7、8号窗口确认信息，并申领企业信息卡。我局业务办理中心7、8号窗口确认信息无误后将发出《企业信息卡信息确认回执》。

企业逾期申请确认的，录入信息自动失效，请重新录入。

（3）企业信息卡的办理

企业即凭《企业信息卡信息确认回执》到振华路设计大厦3楼319室进行企业信息卡的办理登记。准备在我市建设工程交易服务中心参加投标的企业，还需申领投标员卡（限办三张），可在办理企业信息卡的同时申办。

（4）企业信息卡（投标员卡）的领取

办理好登记手续的企业于5个工作日后凭《企业信息卡信息确认回执》到振华路设计大厦3楼319室领取企业信息卡（投标员卡）。

2、原已在我市建设工程交易服务中心办理法人卡及投标员卡的企业，请在深圳建设信息网（网址：www.szjs.gov.cn）企业信息栏目上对本企业资料信息进行核实。

（1） 若核实的资料无误，原有的法人卡可以作为企业信息卡使用；

（2） 若核实的资料有误，请按信息变更程序办理（详见本栏目第（二）款）；

（3） 在深圳建设信息网（网址：www.szjs.gov.cn）企业信息栏目未查找到本企业信息的，请按本栏目第（一）款第1条的步骤重新填报企业信息。

（二）信息变更办理

1、企业名称、地址、法定代表人、技术负责人、注册执业人员联系电话等信息发生变更及企业在深圳市以外新受到了行政处罚或因新拖欠民工工资被通报等的应自信息变更发生之日起一个月内，使用本企业注册用户名和密码，登陆我局网址录入变更信息、上传数据、打印变更回执并持变更回执及与变更信息相关的证明材料到我局业务办理中心7、8号窗口办理信息变更确认手续。
2、当企业名称、法人等信息发生变更时应更换信息卡，当投标员发生变更时，应更换投标员卡。

（1）企业使用注册用户名和密码，登陆我局网址录入变更信息、上传数据、打印变更回执。

（2）企业持变更回执及与变更信息相关的证明材料到我局业务办理中心7、8号窗口办理信息变更确认手续。7、8号窗口确认信息无误后将发出《企业信息卡更换确认回执》。

（3）企业即凭《企业信息卡更换确认回执》到设计大厦319室进行信息卡（投标员卡）变更登记。

（4）办理登记次日起3个工作日后凭回执到相同地点领取更换的信息卡（或投标员卡）。在此期间需参加投标活动的企业可以凭《企业信息卡更换确认回执》参加投标。
（三）信息卡的遗失补办

企业需带齐相关资料到设计大厦319室办理遗失和补办手续并领取《企业信息卡遗失补办确认回执》。

企业凭《企业信息卡遗失补办确认回执》于3个工作日后到设计大厦319室领取信息卡。在此期间需参与投标活动的企业可以凭《企业信息卡遗失补办确认回执》参加投标。

（四）修改遗忘密码

如企业在建设信息网申报密码遗忘，可凭企业法人委托书到我局业务办理中心7、8号窗口办理密码修改。
三、办理时限：

企业信息卡信息确认及变更信息确认：即到即办；

新办信息卡及投标员卡的领取：五个工作日

更换、遗失补办信息卡及投标员卡的领取：三个工作日

修改密码：即到即办。

四、办理地点

深圳市福田区振华路8号设计大厦三楼建设局业务办理中心

企业信息卡信息确认及变更信息确认：7#、8#窗口

领取信息卡及投标员卡：319室

修改密码：7#、8#窗口

5、 办理资料清单

（一）申办信息卡所需资料：

1.网上信息录入回执；

2.企业组织机构代码证（核原件收复印件）；

3.《企业法人营业执照》副本原件及复印件（核原件收复印件）；

4.建设行政主管部门颁发的各类企业资质证书副本原件及复印件（核原件收复印件）；

5.法定代表人证明书、法定代表人授权委托书；法人、拟办理投标员卡的投标员身份证复印件以及照片（一寸彩照，每人一张）；

6.拟参加工程管理的项目经理、监理工程师或造价工程师等相关人员的资格证书、职称证书原件及复印件（核原件收复印件）；

7．已在交易服务中心办理法人卡和投标员卡但网上无数据显示的，还需要带原法人和投标员卡，并提供法人及投标员身份证号码、联系电话。

（二）信息变更所需资料：

带齐所有变更内容的资料。
其中更换信息卡所需资料：

法定代表人证明书、法定代表人授权委托书；公司开具的更换证明，联系方式，同时应将原卡交回注销；更换法人卡和投标员卡需分别提供身份证复印件以及照片（一寸彩照）。
（三）遗失补办信息卡所需资料：

法定代表人证明书、法定代表人授权委托书；法人、投标员的身份证复印件以及照片（一寸彩照）；公司开具的信息卡遗失、补办证明。

（四）修改遗忘密码所需资料：
  法定代表人证明书、法定代表人授权委托书。
     六、重要提示
1、所有申请资料需加盖企业公章，并附上联系方式。

2、每个企业只能办理一张信息卡，同时可以办理三张投标员卡。

3、我局将加强对企业信息的核实工作，对在企业信息录入、确认及变更手续的办理过程中不按期申报或存在虚报、瞒报等弄虚作假行为的，一经查实，将对该企业作不良行为记录，并在两年内不受理其信息卡办理申请，已办理信息卡的，予以注销。
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