事项: 招标代理机构从业人员登记

一、新增：企业新增人员（包含人员首次进入代理行业、人员单位变动）
所需资料：

1．新增人员身份证
2．新增人员劳动合同
3．新增人员社保证明
4．职业资格证书（如有则提供）


办理流程：
1．招标代理机构网上填报数据，并提交成功。
2．携带上述资料（电子版已成功上传）到监督检查室现场复核，即时办理。

二、变更：企业内部人员变更（人员承担的项目发生变更）
所需资料：

1．招标人同意变更的说明函。
2．招标代理机构开具的负责人或经办人的法人委托书。
3．办理人身份证（适用于非本人办理，）

办理流程：

1．招标代理机构网上填报数据，并提交成功。

2．携带上述资料（电子版已成功上传）到监督检查室现场复核，即时办理。
三、个人信息更新：企业内部项目负责人或经办人电话号码、电子邮箱地址、职业资格等信息的完善和更新。
所需资料：

1．职业资格证书（如有则提供）
2．招标代理机构开具的介绍信。（载明需办理信息变更的人员名单及变更内容）

办理流程：

1．招标代理机构网上填报数据，并提交成功。

2．携带上述资料（电子版已成功上传）到监督检查室现场复核，即时办理。
注意事项：

1．身份证应当在有效期内，且内容清晰。

2．劳动合同内容齐全、有效。

3．社保证明覆盖时间应当为近期内的。

4．职业资格注册单位、社保缴纳单位应当和劳动合同中一致。

5．所需资料未特别说明的均为原件，对应资料的扫描件即为电子版。
