中国地质大学采购与招标管理中心文件
中地大（汉）采招发〔2020〕6号


中国地质大学（武汉）
采购与招标档案管理实施细则
第一章 总  则

第一条 为了规范学校采购与招标档案的管理，根据《中国地质大学（武汉）采购管理办法》、《中国地质大学（武汉）档案管理办法》（试行）的规定，结合学校实际，制定本实施细则。

第二条 采购与招标档案是指采购与招标过程中直接形成的对学校和社会具有保存价值的各种文字、图表、声像等不同形式的历史记录，是学校采购活动的真实记录。由采购实施单位负责立卷。

第三条 本细则适用于采购与招标管理中心（以下简称采购中心）组织的采购与招标项目的档案管理。分散采购项目档案管理可参照执行。
第二章 管理分工

第四条 采购与招标档案分三级管理，分工负责、密切配合。

第五条 立卷单位领导

立卷单位指定一名领导分管采购与招标档案工作。

第六条 兼职档案员

立卷单位指派一名兼职档案员进行采购与招标档案的管理。

（一）督促采购项目经办人员按程序形成、收集采购过程资料；

（二）牵头与采购项目经办人员对收集、积累的采购与招标档案材料按要求整理、组卷并及时向档案馆归档。

（三）接受档案馆业务指导，参加档案馆业务培训。

第七条 采购项目经办人员

（一）负责经办采购项目档案的形成、收集、整理、立卷、保管（移交档案馆前）、归档等工作，包括电子文件的收集存储；

（二）配合兼职档案员著录装盒、移交档案馆；

（三）采购项目经办人若离开工作岗位，应将有关档案资料及时整理、移交或归档，不得擅自处理或带走。

第三章 归档内容

第八条 归档内容：

归档内容主要包括采购申报材料，专家论证意见（如有），采购公告（公示），采购文件，供应商报名材料，评委推荐和抽取材料，开标、评审、定标材料，中标（成交）单位的投标（响应）文件，开评标现场音视频资料，质疑投诉及处理等采购全过程的材料。

废标后重新采购的项目，之前的采购过程材料应归到该项目重新采购的档案中。

第九条 不归档的文件材料

（一）重份文件；

（二）取消采购的项目文件材料；

（三）广告、宣传材料等；

（四）其他按规定不需归档的材料。

第四章 归档要求

第十条 采购与招标档案应符合学校档案馆对存档资料的技术规范和标准，并按照流程整理和归档。

第十一条 纸质文件归档材料要求

1、原则上按产生顺序排列，编写页码、编制目录、扫描PDF版、装订成册、著录装盒；

2. 一般应为原件，因故用复印件归档时，应确保与原件一致；

3. 内容必须真实、准确，与实际相符合；

4. 字迹清楚，图样清晰，图表整洁，签字盖章手续完备；

5. 应采用耐久性强的书写材料，如碳素墨水、蓝黑墨水，不得使用易褪色的书写材料，如：红色墨水、纯蓝墨水、圆珠笔、复写纸、铅笔等；

6. 一般一式一份，同一项目文件尽量不要出现重复性材料，重要的和利用频繁的文件可视具体情况增加归档数量。

第十二条 电子文件归档材料要求

1. 应真实、完整、有效；

2. 应当采用符合国家标准或能够转换成符合国家标准的文件格式，利于信息共享和长期保存。若不能转换为通用格式时，应同时收集专用软件、技术资料、操作手册等；

3. 经信息技术手段加密的电子文件应在解密后再归档，压缩电子文件应与压缩软件一并归档；

4. 图像电子文件、音视频电子文件应主题突出，曝光准确、声音影像清晰；

5. 电子文件存储介质应设置成禁止写入状态、无计算机病毒。

第十三条 具备合适条件的，鼓励以电子文件形式归档。

第五章 档案管理

第十四条 采购与招标档案的编目、排架、保管、利用、鉴定、修补、复制、销毁等管理工作按照学校档案馆的规定执行。

第十五条 除保密部门界定的保密项目有密级外，采购与招标档案原则上无密级。

第十六条 采购与招标档案至少保存15年。

第十七条 禁止任何人倒卖、涂改、伪造采购档案。

第六章 附  则

第十八条 本细则由采购中心负责解释。

第十九条 本细则自印发之日起施行。
　　　　　　　  采购与招标管理中心

　　　　　　　　　　　2020年7月15日
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