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询价通知书 

敬启者： 

根据工作需要，我司对2026年度公司秘书服务进行采购，

采购详情如下。 

一、服务内容 

（一）公司秘书/授权代表 

按照香港联交所要求，提供合资格人士担任公司的公司秘书

/授权代表，并负责变动事项披露的相关工作。 

（二）三会（董事会及其专委会、股东大会） 

审阅公司三会会议文件等资料并提供修改意见，以及安排符

合香港联交所要求的工作。 

（三）公告、通函等 

编制股价或成交量异常波动澄清公告，审阅本公司公告、通

函等披露资料并提供修改意见，以及负责上载事项等。 

（四）报表 

编制向香港联交所、香港公司注册处等提交的报表，包括但

不限于权益变动表、股份月报表、周年申报表、董事等人士变动

资料等。 

（五）香港营业地点 

代公司申领商业登记证及续证工作，并负责变动事项披露的

相关工作。 

（六）咨询培训 
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向公司提供上市公司合规事项方面的咨询和持续能力培训

资料。 

二、报价要求 

（一）资质要求 

1．超过3年经营时间； 

2．担任公司秘书/授权代表人士具备超过3年执业经验。 

（二）服务要求 

1．保证24小时可联络状态，确保及时了解我司需求并解决

相应问题； 

2．设立项目专用邮箱/微信工作群以保证沟通顺畅，所有电

邮/微信均在2小时内回应。 

（三）报价文件要求 

1．须就第一条所列全部内容提供服务报价，额外服务收费

可另行报价； 

2．公司介绍，客户情况，服务团队信息； 

3．最新商业登记证。 

（四）报价时间 

有意参与本次采购的供应商，请于 2025 年 12 月 5 日电邮回

复报价文件至 swst@cetc.com.cn。 

（注意：未在规定时间发出邮件的报价人将被取消参选资

格） 

三、中选条件 

符合第二条要求的供应商，在同等条件下，价格低者中选。 



 

 — 3 —

 

感谢支持与配合！  

 

成都四威科技股份有限公司 

2025 年 11 月 21 日 

 


