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一、报名
代理机构建项目QQ群，各潜在投标人申请加入，投标人将项目投标所需材料拍照并转换成PDF格式且设置为加密文件夹形成压缩包发送至QQ群，代理机构根据接收时间顺序进行报名编号（同抽签号码）。
加密方法：文件夹右键-点击添加到压缩文件-点击设置密码-输入密码-再次输入密码以确认-确定-确定。密码	可电话或私聊代理机构，代理机构根据投标人提供的密码进行打印归档。
1.文件夹右键-点击添加到压缩文件
[image: IMG_256]
2.点击设置密码-输入密码-再次输入密码以确认-确定
[image: IMG_256]

3.点击确定，加密压缩就成功了
[image: IMG_256]


4.将压缩包发送给代理机构
二、抽签
抽签当日由业主根据公告时间按照现场抽签方式进行抽签，区纪委、区公共服务中心安排工作人员现场见证，代理机构工作人员拍摄抽签现场视频，当场宣布中标企业，现场人员在抽签记录表上签字确认。
三、中标公示
根据抽签结果进行中标公示。公示结束后由招标人向中标单位签发中标通知书，公示时，若有质疑或投诉，按有关规定处理。
四、注意事项
1.投标人发送的文件以PDF格式且须加密，授权委托书须盖单位公章和法人代表印章。
2.投标人传送文件后，需与代理机构电话联系或QQ私聊，告之文件密码并确认传送成功，文件打印有效。
3.中标人不得以任何理由放弃中标（因不可抗力除外）。中标人无故放弃中标的，由行政主管部门依法予以查处并取消铜陵市郊区小额零星工程企业备选库入库企业资格。
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