
成都市政府采购项目档案管理办法

第一条  为加强政府采购项目档案管理，有效保护和利用政府采购项目档案资源，根据《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国档案法》和其他有关法律规定，结合实际情况，制定本办法。
    第二条  本办法适用于成都市政府采购项目档案的收集、整理、移交和管理等。

第三条  政府采购项目档案是指在政府采购活动过程中形成的文字材料、图纸、图表及声像资料等，包括纸质、磁盘、光盘等不同媒质载体的各类记录。

第四条  政府采购项目档案是反映政府采购活动的重要记录。采购人（包括委托采购代理机构）在组织实施政府采购项目活动中形成的文件材料，都应归入政府采购项目档案管理。采购人应当妥善保管每项采购活动的采购文件，保证档案资料的真实性、完整性。

第五条  采购人是政府采购项目档案管理的责任主体。

各级政府采购监督管理部门负责指导、监督和检查本级政府采购项目档案管理工作。

第六条  政府采购项目档案包括：采购活动记录表（附件1）、采购实施计划备案表、招标文件（谈判文件、询价通知书、磋商文件）、投标（响应）文件、推荐供应商的意见、评审报告、单一来源采购协商情况记录、定标（成交）文件、合同文本、验收证明、质疑及质疑答复、投诉处理决定及其他有关文件、资料（附件2）。

    政府采购项目纸质档案文件、资料应采用标准A4纸记录和打印。工程项目的设计图纸可根据具体情况确定。采购文件可以电子档案方式保存。
    第七条  采购人应当在政府采购项目结束后，及时完成政府采购项目档案资料的收集、整理、立卷、装订和编制目录工作。政府采购项目档案按照年度项目编号顺序进行编制。

    第八条  采购人应将政府采购项目档案纳入本单位档案管理体系，建立健全内部政府采购项目档案管理制度，确保其安全完整、真实齐全、存放有序、查阅方便。
    第九条  政府采购项目档案的保存期限为自政府采购项目结束之日起至少十五年。对于在较长时期内有利用价值的重大政府采购项目档案资料，采购人可根据需要永久保存。

第十条  政府采购电子档案管理按照本办法及《电子文件归档与管理规范》（GB/T18894-2002）相关规定执行。

第十一条  采用除公开招标、邀请招标、竞争性谈判、单一来源采购、询价、竞争性磋商之外的其他采购方式的，应按照本办法规定妥善保管其政府采购档案。

第十二条  采购人应积极配合政府采购监督管理部门对其政府采购档案的检查。

第十三条  本办法由成都市财政局负责解释。
第十四条  本办法自发布之日起执行。

附件：1. 采购活动记录表

      2. 政府采购档案目录

附件1

采购活动记录表

	采购项目名称
	　
	采购项目类别(选择划√)
	□货物类

	
	
	
	□工程类

	
	
	
	□服务类

	采购预算

来源、依据
	
	采购方式
	

	采购预算                
	   万元
	资金构成
	
	采购合同价格
	    万元

	采用公开招标以外的采购

方式的原因
	　

	邀请和确定供应商的条件和设定特定条件的原因
	　

	评审标准
	　

	确定中标、成交供应商的依据
	　

	废标原因
	　

	其他需要

记载的事项
	　


附件2

政府采购档案目录（公开招标采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1采购活动记录表
	

	二、准备阶段
	

	2.1 确定采购方式文件（或采购实施计划备案表）
	

	2.2 用户需求书
	

	2.3 委托代理协议（委托代理项目）
	

	2.4 招标文件论证资料（需论证的项目）
	

	2.5 招标文件确认函
	

	三、招标阶段
	

	3.1 招标公告（包括各种媒体刊登公开招标公告的资料记载）
	

	3.2 招标文件发售资料
	

	3.3 招标文件澄清修改资料（包括澄清会签到表、澄清修改文件、书面通知供应商资料、供应商对澄清修改文件的签收资料等）
	

	四、开标阶段
	

	4.1 收取投标文件登记表
	

	4.2 开标会签到表
	

	4.3 开标记录表（包括密封检查表、报价记录表、开标一览表等）
	

	五、评标阶段
	

	5.1 评标委员会组建资料（包括采购人委派评委和专家库中抽取的专家确认表、评标委员会主任或评标小组组长的推选资料）
	

	5.2 采购人代表委托书、评标委员会签到表及有关工作人员签到表
	

	5.3 评标纪律认知资料
	

	5.4 评标报告及其附件（包括资格性、符合性审查表、评分表、评分汇总表等）
	

	5.5 评标过程有关的变更文件
	

	六、确定中标供应商阶段
	

	6.1 采购人对评标结果的确定文件
	

	6.2 中标通知书和评标结果公告（包括结果公告等）
	

	6.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件
	

	七、合同实施阶段
	

	7.1 采购合同
	

	7.2 采购项目验收证明
	

	7.3 资金支付文件及证明
	

	八、附件
	

	8.1 招标文件
	

	8.2 投标人投标文件正本（包括联合体共同投标协议）
	

	8.3 投标人澄清、说明或纠正资料
	

	8.4 其他有关的重要文件 （录音录像资料应随其他文件一并存档）
	


政府采购档案目录（邀请招标采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1 采购活动记录表 
	

	二、准备阶段
	

	    2.1 确定采购方式文件（或采购实施计划备案表） 
	

	    2.2 用户需求书
	

	    2.3 委托代理协议（委托代理项目）
	

	    2.4 招标文件论证资料（需论证的项目）
	

	    2.5 招标文件确认函 
	

	三、招标阶段
	

	    3.1 招标公告（包括各种媒体刊登招标公告的资料记载）
	

	    3.2 选择确定被邀请参与投标供应商的方式及名单  
	

	    3.3 投标邀请书
	

	    3.4 招标文件发售资料
	

	    3.5 澄清修改资料（包括澄清会签到表、澄清修改文件、书面通知供应商资料、供应商对澄清修改文件的签收资料等）
	

	四、开标阶段
	

	4.1 收取投标文件登记表
	

	4.2 开标会签到表 
	

	4.3 开标记录表（包括密封检查表、报价记录表、开标一览表等）
	

	五、评标阶段
	

	    5.1 评标委员会组建资料（包括采购人委派评委和专家库中抽取的专家确认表、评审委员会主任或评审小组组长的推选资料） 
	

	5.2 采购人代表委托书、评标委员会签到表及有关工作人员签到表 
	

	5.3 评标纪律认知资料
	

	5.4 评标报告及其附件（包括符合性审查表、评分表、评分汇总表等）
	

	5.5 评标过程有关的变更文件 
	

	六、确定中标供应商阶段
	

	6.1 采购人对评标结果的确定文件 
	

	6.2 中标通知书和评标结果公告（包括结果公告等）
	

	6.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件
	

	七、合同实施阶段
	

	7.1 采购合同
	

	7.2 采购项目验收证明
	

	7.3 资金支付文件及证明
	

	八、附件
	

	8.1 招标文件 
	

	    8.2 投标人投标文件正本
	

	8.3 投标人澄清、说明或纠正资料
	

	8.4 其他有关的重要文件 （录音录像资料应作为采购文件随其他文件一并存档）
	


政府采购档案目录（竞争性谈判采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1 采购项目采购活动记录表
	

	二、准备阶段
	

	2.1 确定采购方式文件（或采购实施计划备案表）
	

	2.2 用户需求书
	

	2.3 委托代理协议书（委托代理项目）
	

	2.4 采购文件确认函
	

	三、谈判阶段
	

	3.1 选择确定参加谈判供应商的方式及名单
	

	3.2 竞争性谈判公告（通过发布公告方式邀请供应商时）
	

	3.3 推荐供应商的意见（书面推荐方式邀请供应商时）
	

	3.4 谈判小组组建资料及谈判签到表
	

	3.5 谈判纪律认知资料
	

	3.6 参加谈判供应商的签名表 
	

	3.7 谈判记录 
	

	3.8 谈判过程变更文件
	

	3.9 谈判小组评审报告
	

	四、确定成交供应商阶段
	

	4.1 采购人确定成交供应商的文件 
	

	4.2 成交通知书和谈判结果公告
	

	4.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件
	

	五、合同实施阶段
	

	5.1 采购合同
	

	5.2 采购项目验收证明 
	

	5.3 资金支付文件及证明
	

	六、附件
	

	6.1 谈判文件
	

	6.2 供应商响应文件、最后报价
	

	6.3 谈判小组要求供应商澄清、说明或更正的书面文件及供应商澄清、说明或更正资料
	

	6.4 其他有关重要文件（录音录像资料应作为采购文件随其他文件一并存档）
	


政府采购档案目录（询价采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1 采购项目采购活动记录表 
	

	二、准备阶段
	

	2.1 确定采购方式文件（或采购实施计划备案表）
	

	2.2 用户需求书
	

	2.3 委托代理协议（委托代理项目）
	

	2.4 询价通知书确认函
	

	三、询价阶段
	

	3.1 询价公告（通过发布公告方式邀请供应商时）
	

	3.2 推荐供应商的意见（书面推荐方式邀请供应商时）
	

	3.3 询价通知书澄清修改文件及书面通知供应商资料 
	

	3.4 询价小组组建资料及签到表
	

	3.5 询价纪律认知资料
	

	3.6 参加询价供应商签名表
	

	3.6 询价小组评审报告
	

	四、确定成交供应商阶段
	

	4.1 采购人确认成交供应商的文件
	

	4.2 成交通知书和询价结果公告
	

	4.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件
	

	五、合同实施阶段
	

	5.1 采购合同
	

	5.2 采购项目验收证明
	

	5.3 资金支付文件及证明
	

	六、附件
	

	6.1 询价通知书 
	

	6.2 供应商响应文件
	

	6.3 询价小组要求供应商澄清、说明或更正的书面文件及供应商澄清、说明或更正资料
	

	6.4 其他有关重要文件（录音录像资料应作为采购文件随其他文件一并存档）
	


政府采购档案目录（单一来源采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1 采购项目采购活动记录表 
	

	二、准备阶段
	

	2.1 确定采购方式文件（或政府采购实施计划备案表）
	

	2.2 用户需求书
	

	2.3 委托代理协议书 （委托代理项目）
	

	2.4 单一来源公示及相关材料、财政部门审核意见（达到公开招标数额标准的项目）
	

	2.5 采购文件确认函
	

	三、协商阶段
	

	3.1 单一来源采购人员组建资料 
	

	3.2 协商双方签名表
	

	3.3 协商纪律认知资料
	

	3.4 协商过程变更文件
	

	3.5 协商情况记录
	

	四、确定成交阶段
	

	4.1 成交通知书
	

	4.2 采购人确定成交供应商的文件
	

	4.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件 
	

	五、合同实施阶段
	

	5.1 采购合同
	

	5.2 采购项目验收证明
	

	5.3 资金支付文件及证明
	

	六、附件
	

	6.1 单一来源采购文件 
	

	6.2 供应商报价文件 
	

	6.3 其他有关重要文件 （录音录像资料应作为采购文件随其他文件一并存档）
	


政府采购档案目录（竞争性磋商采购方式）

	档案内容
	页码

	一、采购项目采购活动记录表
	

	1.1 采购项目采购活动记录表
	

	二、准备阶段
	

	2.1 确定采购方式文件（或采购实施计划备案表）
	

	2.2 用户需求书
	

	2.3 委托代理协议书（委托代理项目）
	

	2.4 磋商文件确认函
	

	三、磋商阶段
	

	3.1 选择确定参加磋商供应商的方式及名单
	

	3.2 竞争性磋商公告（通过发布公告方式邀请供应商时）
	

	3.3 推荐供应商的意见（书面推荐方式邀请供应商时）
	

	3.4 磋商小组组建资料及磋商签到表
	

	3.5 磋商纪律认知资料
	

	3.6 参加磋商供应商的签名表 
	

	3.7 磋商记录 
	

	3.8 磋商过程变更文件及书面通知供应商资料
	

	3.9 磋商小组评审报告
	

	四、确定成交供应商阶段
	

	4.1 采购人确定成交供应商的文件 
	

	4.2 成交通知书和成交结果公告
	

	4.3 质疑、投诉、控告和检举及处理文件
	

	五、合同实施阶段
	

	5.1 采购合同
	

	5.2 采购项目验收证明 
	

	5.3 资金支付文件及证明
	

	六、附件
	

	6.1 磋商文件
	

	6.2 供应商响应文件、最后报价
	

	6.3 蹉商小组要求供应商澄清、说明或更正的书面文件及供应商澄清、说明或更正资料
	

	6.4 其他有关重要文件（录音录像资料应作为采购文件随其他文件一并存档）
	


信息公开类别：主动公开

成都市财政局                             2015年9月29日印发
成都市财政局文件
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