安徽省政府采购项目档案管理暂行办法
第一条 为加强政府采购项目档案的管理，有效保护和利用政府采购项目档案资源，根据《安徽省档案条例》和《安徽省政府采购管理暂行办法》等有关规定，结合我省实际，制定本办法。
第二条  本办法适用各级政府集中采购机构和经政府采购管理部门批准，代理政府采购业务的社会中介机构（以下称业务代理机构）。
第三条  各级政府采购管理部门负责政府采购项目档案工作的指导、监督和检查。
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和史料。各级政府集中采购机构和业务代理机构在进行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，以保证档案资料的真实性、完整性。
第五条  各级政府集中采购机构和业务代理机构要重视政府采购项目档案管理工作，加强项目档案的立卷、归档、保管和销毁的管理，确保政府采购项目档案存放有序、查阅方便，严防毁损、散失。
第六条  政府采购项目档案是指政府集中采购机构和业务代理机构在进行政府采购项目过程中形成的文字、图纸、图表、声象、纸质、磁盘、光盘等不同媒质载体的记录。
政府采购项目档案具体包括：
（一）政府采购的项目委托任务书（或采购项目计划）。
（二）项目的前期准备材料。
1、采购项目工作计划书；
2、采购方式的申请批复意见书；
3、项目招标领导小组及工作小组成员名单；
4、供应商选取名单；
（三）项目的招标（询价等）文件材料
1、已发出采购文件（包括招标、询价或竞争性谈判采购的有关文件、资料、样本、图纸等）；
2、已发出采购文件的必要澄清或修改的文件；
3、采购公告（包括招标公告等）、邀请招标函、询价函或者谈判邀请函；
4、购买招标（询价等）文件的登记记录；
5、邀请供应商的考察情况报告或资格审查情况报告；
6、项目标底；
（四）项目的开标文件材料
1、开标会议程；
2、参加开标会议的签到名单；
3、接受投标的记录；
4、开标时间、地点、过程的有关记录；
5、公开报价（开标）过程记录；
（五）项目的投标（报价等）文件材料。
1、投标文件的正本（包括投标、报价或竞争性谈判采购的文件、资料等）；
2、已提交投标文件的补充、修改或已经撤回的文件记录；
（六）项目的评审文件材料。
1、项目评标委员会（询价小组、谈判小组）名单及监督人员名单；
2、项目评标办法；
3、评审过程记录及打分表；
4、评审报告（如项目需要考察，含考察报告）；
5、项目废标报告及处理意见；
6、项目评审监督意见书；
7、公证书；
（七）项目的中标文件材料
确定采购供应商的文件材料（含领导小组对采购结果的意见书、采购结果通知书等）；
（八）项目合同
政府采购项目合同（包括补充、修改、终止执行等合   同）；
（九）项目的验收文件材料。
1、政府采购项目验收报告；
2、政府采购项目反馈报告；
3、委托采购项目完成报告单；
（十）其它文件材料。
1、项目工作总结；
2、项目效益评估书；
3、争议或纠纷发生情况及处理结果；
4、其它与采购项目、采购过程及采购项目完成情况有关的文件材料。
采购项目档案文件、 资料用纸规格一律采用国际标准A4纸。工程图纸可根据具体情况确定。
第七条  政府集中采购机构和业务代理机构在政府采购项目合同签订、交付验收完成后，按照归档内容要求，负责收集、整理、立卷、装订、编制目录。
政府采购项目档案的管理应指定专人负责。
政府采购项目档案不得借出。确需查阅或复制政府采购项目档案，经本单位负责人批准，并办理登记手续。查阅或者复制政府采购项目档案资料人员，严禁在档案资料上涂画、拆封和抽换。
各级政府集中采购机构和业务代理机构应建立健全政府采购项目档案查阅、复制登记制度。
第八条  政府采购项目档案按照年度项目编号顺序进行组卷。
卷内档案材料按照政府采购工作流程的顺序排列，依次为项目立项准备、项目招标、项目开标、项目评审、招标结果、项目合同、项目验收的文件材料及其它资料。
第九条  政府采购项目档案的保管期限定为永久和定期两种。
属于政府采购招标项目，或者有重要意义的采购项目，需长久查考利用的文件材料，列为永久保管。
属于政府采购非招标项目，在较长时期内有查考利用价值的文件材料，保管期限为15年。
招标文件的副本及未中标文件作为资料保存2年。
政府采购项目档案的保管期限，从立卷的第一天算起。
第十条  保管期满的政府采购项目档案，可按以下程序销毁。
（一）由政府集中采购机构和业务代理机构提出销毁意见，登记造册。
（二）报经同级政府采购管理部门批准同意。
（三）销毁政府采购项目档案时，同级政府采购管理部门应派员参加监销。
（四）监销人在销毁政府采购项目档案前，应当认真核对清点销毁的项目档案；销毁后应当在销毁清册上签名。
第十一条  政府采购项目档案管理人员工作变动，应按规定办理档案移交手续，经单位负责人签字认可后，方可生效。
第十二条  业务代理机构因解散或被终止政府采购业务代理资格的，应将政府采购项目档案移交当地政府采购管理部门，并按规定办理双方交接手续。
移交项目档案的时间必须在3个月内完成。
移交政府采购项目档案的单位，应当编制档案移交清册，列明应当移交的档案名称、卷号、册数、起止年度、应保管期限、已保管期限等。
交接双方按照档案移交清册所列内容进行交接，并由交接双方的单位负责人负责监交。交接完毕后，交接双方经办人和监交人应当在档案移交清册上签名或盖章。移交清册应作永久保管。
第十三条  政府集中采购机构和业务代理机构应主动接受政府采购管理部门对其政府采购档案的检查。
第十四条  部门分散采购的项目档案管理，可参照本办法执行。
第十五条  本办法由安徽省财政厅负责解释。
第十六条  本办法自发布之日起执行。
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