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采购与招投标管理中心

档案归档范围和保管期限

归档范围 保管期限！说明

上级有关采购与招投标管理工作的文件材料
己由校办流转的
由校办归档

(l）针对本校的

(2）需要长期贯彻执行的

21本校采购与招投标的各类统计报表

31本校采购与招投标管理工作的规章制度（当年颁布或修订的）

永久

30年

永久

30年以学校名义发文

30年

30年

永久
或30年

的由校办归档

本校采购与招投标管理工作的报告、通知等

研究本单位重要工作的会议纪要

6｝其它重要的文件材料

赞标项性

归档范围

项目受理材料

(1）申请单

(2）受理单

(3）立项依据

(4）供应商资质要求

(5）技术／服务方案

(6）工程类项目经理资质要求

(7）工程类工程量清单／采购清单

(8）施工图设计图纸／货物样品设计制作图纸（纸质）

(9）招标控制价或最高投标限价

采购过程材料

(l）招标申请表

(2）招标公告

保管期限

30年

永久

30年

30年

10年

30年

10年

10年

10年

分类号zzn招投标综合

分类号2212招投标项目 ．



中南民族大学 部门立卷归档工作手册

(3）招标报名表

(4）招标文件（含答疑文件、补充文件等）

(5）评审签到表

(6）评标记录表

(7）评审投票表

(8）采购纪要（招标、谈判、磋商、询价、单一来源采购）

(9）工作请示（招标、谈判、磋商、询价、单一来源采购）

采购结果公示及合同材料

(l）各类项目采购与招投标领导小组决议

(2）成交／中标公示

(3）成交／中标通知书

(4）资料汇编／成果文件／磋商文件

(5）响应／投标文件正本

(6）合同正本

其它重要的文件材料

(l）质疑函／投诉书

(2）质疑回复函

(3）投诉处理材料

30年

10年

l0年

永久

30年

10年

永久

10年

10年

10年

序号 归档范围 保管期限 说明

采购与招投标工作中形成的照片（含电子版）、录音、录像、

光盘等声像材料（附文字说明）

其它有保存价值的声像材料

永久

永久

序号 归档范围 保管期限 说明

本单位获得的省部级以上（含省部级）各种奖励的荣誉证书、

奖状、奖杯、奖牌、锦旗及公务礼品等具有保存价值的实物
永久

21其它有保存价值的实物 永久

国困翻口日口口口口口口口口口口口


