
招投标办公室档案管理制度 
 

招投标办公室档案由招标业务档案和行政档案组成，是招投标办

公室在从事学校采购与招标工作中形成的按照有关规定要求具有保

存价值的以纸质、光盘和其他介质形式存在的各种文字、图表、声像

等不同形式的历史记录。档案管理实行统一领导、集中管理，按照科

室工作责任分工进行归档和移交。招标管理科负责集中采购业务档案

的归档和移交；采购管理科负责统一配送采购、网上商城采购业务档

案和行政档案的归档和移交。 

一、档案管理人员职责 

（一）遵守国家和学校有关档案管理的规定，保证档案的安全、

完整。 

（二）负责招标业务档案和行政档案的归集、整理、立卷、保管、

查询、移交等工作。 

（三）配合学校档案馆对招标业务档案和行政档案组卷质量及保

管情况的检查。 

二、采购与招标业务档案应按项目分别进行整理。一个招标项目

可装订成一册或若干册，对跨年度的招标项目，在项目终结年度立卷。 

三、部门行政档案根据学校档案管理要求，由档案管理人员将本

年度内的工作文件、资料等整理汇集，编目装订，形成行政工作案卷。 

四、应归入采购与招标业务档案的文件材料 

（一）采购项目申请、审批材料。包括采购申请表、采购需求论

证报告、预算批复、项目审核及审批、工程项目招标控制价优化审计

报告等相关材料。 

（二）招标实施前的准备材料。包括委托代理协议书，招标文件

及采购人代表确认记录，公告及其变更事项记录，澄清、修改说明和

答疑记录，供应商资格审查情况记录，评审专家抽取情况记录等。 

（三）开标材料。包括供应商签到情况及递交文件情况记录，项

目所需样品送达记录，开标过程中有关记录，项目废除、中止或终止

的情况记录，其它需要记载的事项。 

（四）评审材料。包括评审专家签到表，采购人代表签到表及授

权委托书，评审专家评审工作底稿等评审过程记录，供应商书面澄清

记录，谈判、询价等方式供应商二次报价记录，评审报告，评审过程

中其它需要记载的事项。 

（五）中标材料。包括拟中标人对采购结果的确认意见，采购结

果公告，中标通知书，供应商的投标文件及相关承诺文件，与中标相

关的其它文件资料。 

（六）合同及验收报告。 



（七）中标人投标文件正本及其他材料。 

五、应归入行政档案的文件材料 

（一）采购与招标工作大事记和组织沿革。 

（二）上级有关招标工作的文件、规定。 

（三）学校有关招标工作的规章制度。 

（四）招标工作计划、总结、报告和重要会议记录。 

（五）向上级请示及批复文件。 

（六）招标工作表彰及申报材料。 

（七）招标工作统计报表。 

（八）其他具有保存价值的纸质和文件材料。 

六、采购与招标业务档案每年按期向学校档案馆归档。为了方便

查阅，当年的采购与招标业务档案由招投标办公室负责保管，一年以

上的招标业务档案按学校档案馆要求移交保管。采购与招标档案保管

期限按学校档案馆有关规定执行。 

七、借阅采购与招标业务档案，须经招投标办公室主任批准。 
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