[bookmark: _GoBack]政府采购代理机构入库备案流程图一、申报材料（包括原件和复印件，复印件装订成册并加盖公章）：
1.公司基本信息表。
2.营业执照（总公司、分公司正副本）（总公司只能授权一个分公司在柳州开展业务）。
3.总公司授权书。
4.公司在财政部或地方省（区）级财政部门网上注册成功的证明材料。
5.管理人员、专职人员相关材料（身份证、劳动合同、社保、培训证、职称（如有）、毕业证（如有）），总公司专职人员持有培训证（区财厅或其认可的社会培训机构颁发的）需五人以上，分公司专职人员持有培训证（区财厅或其认可的社会培训机构颁发的）需三人以上。
6.基本账户和一般保证金账户。
7.机构场所相关材料（设施及办公条件（照片佐证）、房产证或房屋租赁合同（以公司名义签订）等）。
8.办理该项业务经办人员的授权书。
（同时提交以上资料的PDF扫描件发到QQ邮箱：lzsczjcgb@126.com）

四、由采购科经办人员将经过柳州市财政局备案成功的代理机构名单公示在柳州政府采购网上。
三、采购科科长审批。采购科经办人员根据代理机构材料，报采购科科长进行审批。
二、材料审核。向采购科经办人员递交申报材料纸质材料，如材料不齐全，则一次性告知代理机构补齐相关材料。

