附件:
芜湖市公共资源交易招标采购文件材料归档范围和保管期限表

	类别
	步骤
	归档范围
	保管

期限
	备注

	工

程

建

设

类
	项目进场登记材料
	1、选取代理机构资料
	永久
	

	
	
	2、委托函
	永久
	

	
	
	3、立项批复（或审查文件）
	永久
	如有

	
	
	4、建设用地规划许可证或选址意见书
	永久
	如有

	
	
	5、资金落实证明
	永久
	

	
	
	6、施工图审查文件
	永久
	如有

	
	
	7、招标项目有关的领导批示、文件材料
	永久
	

	
	
	8、招标控制价
	永久
	如有

	
	
	9、工程量清单
	永久
	如有

	
	
	10、业主相关申请材料或情况说明
	永久
	

	
	
	11、开标前会议论证资料
	永久
	如有

	
	
	12、招标采购项目委托代理协议书
	永久
	

	
	招标环节资料
	1、招标文件
	永久
	

	
	
	2、招标公告（或邀请书）
	永久
	

	
	
	3、澄清答疑、质疑回复材料
	永久
	如有

	
	
	4、变更招投标方式审批材料
	永久
	如有

	
	评审环节资料

	1、项目招标阶段情况移交说明
	永久
	

	工程

建设

类
	
	2、开标签到表
	永久
	

	
	
	3、开标记录表
	永久
	

	
	
	4、评标专家抽取需求表
	永久
	

	
	
	5、评标委员会成员名单（专家抽取结果表）
	永久
	

	
	
	6、专家评委
	永久
	

	
	
	7、与会人员签到表
	永久
	

	
	
	8、评审记录说明
	永久
	

	
	
	9、专家评审表
	永久
	

	
	
	10、需要澄清、说明、补正的事项纪要
	永久
	如有

	
	
	11、项目评审情况复核记录
	永久
	

	
	
	12、项目委托单位定标意见签署表
	永久
	

	
	
	13、评标报告备案表
	永久
	

	
	
	14、政府招标采购项目评审专家承诺书
	永久
	

	
	
	15、所有中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	永久
	纸质标项目

	
	
	16、所有未中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	10年
	纸质标项目

	
	
	17、图纸
	永久
	如有

	
	
	18、质疑、投诉材料
	永久
	如有

	
	中标环节资料
	1、预中标公告和中标公示
	永久
	

	
	
	2、中标通知书
	永久
	

	
	其他资料
	1、招标代理项目组人员备案表
	永久
	如有

	
	
	2、建设工程招标文件备案表
	永久
	

	
	
	3、重招函
	永久
	二次或多次招标

	
	
	4、其他有关文件、资料
	永久
	


	类别
	步骤
	归档范围
	保管
期限
	备注

	工

程

服

务
类

	项目进场登记材料
	1、选取代理机构资料
	永久
	

	
	
	2、委托函
	永久
	

	
	
	3、立项批复（或审查文件）
	永久
	如有

	
	
	4、建设用地规划许可证或选址意见书
	永久
	如有

	
	
	5、资金落实证明
	永久
	

	
	
	6、施工图审查文件
	永久
	如有

	
	
	7、招标项目有关的领导批示、文件材料
	永久
	

	
	
	8、招标控制价
	永久
	如有

	
	
	9、工程量清单
	永久
	如有

	
	
	10、业主相关申请材料或情况说明
	永久
	

	
	
	11、开标前会议论证资料
	永久
	有标前论证的项目

	
	
	12、招标采购项目委托代理协议书
	永久
	

	
	招标环节资料


	1、招标文件
	永久
	

	
	
	2、招标公告（或邀请书）
	永久
	

	
	
	3、澄清答疑、质疑回复材料
	永久
	如有

	
	
	4、变更招投标方式审批材料
	永久
	如有

	
	评审环节资料

	1、项目招标阶段情况移交说明
	永久
	

	
	
	2、开标签到表
	永久
	

	
	
	3、开标记录表
	永久
	

	
	
	4、评标专家抽取需求表
	永久
	

	工

程

服

务
类

	
	5、评标委员会成员名单（专家抽取结果表）
	永久
	

	
	
	6、专家评委
	永久
	

	
	
	7、与会人员签到表
	永久
	

	
	
	8、评审记录说明
	永久
	

	
	
	9、专家评审表
	永久
	

	
	
	10、需要澄清、说明、补正的事项纪要
	永久
	如有

	
	
	11、项目评审情况复核记录
	永久
	

	
	
	12、项目委托单位定标意见签署表
	永久
	

	
	
	13、评标报告备案表
	永久
	

	
	
	14、政府招标采购项目评审专家承诺书
	永久
	

	
	
	15、所有中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	永久
	纸质标项目

	
	
	16、所有未中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	10年
	纸质标项目

	
	
	17、图纸
	永久
	如有

	
	
	18、质疑、投诉材料
	永久
	如有

	
	
	19、抽取确认表
	永久
	摇号类项目

	
	中标环节资料
	1、预中标公告和中标公示
	永久
	

	
	
	2、中标通知书
	永久
	

	
	其他资料
	1、招标代理项目组人员备案表
	永久
	如有

	
	
	2、建设工程招标文件备案表
	永久
	

	
	
	3、重招函
	永久
	二次或多次招标

	
	
	4、邀请单位名单备案表
	永久
	如有

	
	
	5、其他有关文件、资料
	永久
	　


	类别
	步骤
	归档范围
	保管
期限
	备注

	采

购

货

物

类

	项目进场登记材料
	1、选取代理机构资料
	30年
	

	
	
	2、委托函
	30年
	

	
	
	3、立项批复（或审查文件）
	30年
	如有

	
	
	4、资金落实证明
	30年
	

	
	
	5、招标项目有关的领导批示、文件材料

	30年
	

	
	
	6、业主相关申请材料或情况说明
	30年
	

	
	
	7、开标前会议论证资料
	30年
	有标前论证项目

	
	
	8、招标采购项目委托代理协议书
	30年
	

	
	招标环节资料
	1、招标文件
	30年
	

	
	
	2、招标公告（或邀请书）
	30年
	

	
	
	3、澄清答疑、质疑回复材料
	30年
	如有

	
	
	4、变更招投标方式审批材料
	30年
	如有

	
	评审环节资料

	1、项目招标阶段情况移交说明
	30年
	

	
	
	2、开标签到表
	30年
	

	
	
	3、开标记录表
	30年
	

	
	
	4、评标专家抽取需求表
	30年
	

	
	
	5、评标委员会成员名单（专家抽取结果表）

	30年
	

	
	
	6、专家评委
	30年
	

	
	
	7、项目单位代表资格条件备案表（政府采购）
	30年
	如有

	
	
	8、与会人员签到表
	30年
	

	
	
	9、废标情况说明
	30年
	

	
	
	10、评审记录
	30年
	

	
	
	11、专家评审表
	30年
	

	
	
	12、需要澄清、说明、补正的事项纪要

	30年
	

	
	
	13、项目评审情况复核记录
	30年
	

	
	
	14、项目委托单位定标意见签署表
	30年
	


	类别
	步骤
	归档范围
	保管
期限
	备注

	采

购

货

物

类
	
	15、评标报告备案表
	30年
	

	
	
	16、政府招标采购项目评审专家承诺书
	30年
	

	
	
	17、所有中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	30年
	纸质标项目

	
	评审环节资料
	18、所有未中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	10年
	纸质标项目

	
	
	19、抽取确认表
	30年
	摇号类项目

	
	
	20、质疑、投诉材料
	30年
	如有

	
	
	21、竞争性谈判提纲
	30年
	竞争性谈判

	
	
	22、二次报价函
	30年
	竞争性谈判

	
	中标环节资料
	1、预中标公告和中标公示
	30年
	

	
	
	2、中标通知书
	30年
	

	
	其他资料
	1、招标代理项目组人员备案表
	30年
	如有

	
	
	2、政府采购项目招标文件备案表
	30年
	

	
	
	3、重招函
	30年
	二次或多次招标

	
	
	4、邀请单位名单备案表
	30年
	如有

	
	
	5、其他有关文件、资料
	30年
	竞争性谈判


	类别
	步骤
	归档范围
	保管期限
	备注

	采

购

服

务

类


	项目进场登记材料
	1、选取代理机构资料
	30年
	　

	
	
	2、委托函
	30年
	　

	
	
	3、立项批复（或审查文件）
	30年
	如有

	
	
	4、资金落实证明
	30年
	　

	
	
	5、招标项目有关的领导批示、文件材料

	30年
	　

	
	
	6、业主相关申请材料或情况说明
	30年
	　

	
	
	7、开标前会议论证资料
	30年
	如有

	
	
	8、招标采购项目委托代理协议书
	30年
	　

	
	招标环节资料
	1、招标文件
	30年
	　

	
	
	2、招标公告（或邀请书）
	30年
	　

	
	
	3、澄清答疑、质疑回复材料
	30年
	如有　

	
	
	4、变更招投标方式审批材料
	30年
	如有　

	
	评审环节资料
	1、 项目招标阶段情况移交说明
	30年
	　

	
	
	2、开标签到表
	30年
	　

	
	
	3、开标记录表
	30年
	　

	
	
	4、评标专家抽取需求表
	30年
	　

	
	
	5、评标委员会成员名单（专家抽取结果表）

	30年
	　

	
	
	6、专家评委
	30年
	　

	
	
	7、项目单位代表资格条件备案表（政府采购）
	　
	如有

	
	
	8、与会人员签到表

	30年
	　


	类别
	步骤
	归档范围
	保管期限
	备注

	采

购

服

务

类


	评审环节资料
	9、废标情况说明
	　
	　

	
	
	10、评审记录
	30年
	　

	
	
	11、专家评审表
	30年
	　

	
	
	12、需要澄清、说明、补正的事项纪要
	30年
	　

	
	
	13、项目评审情况复核记录
	30年
	　

	
	
	14、项目委托单位定标意见签署表
	30年
	　

	
	
	15、评标报告备案表
	30年
	　

	
	
	16、政府招标采购项目评审专家承诺书
	30年
	　

	
	
	17、所有中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	30年
	纸质标项目

	
	
	18、所有未中标单位投标文件正本（含商务标、技术标）
	10年
	纸质标项目

	
	
	19、抽取确认表
	30年
	摇号类

	
	
	20、质疑、投诉材料
	30年
	如有

	
	
	21、竞争性谈判提纲
	30年
	竞争性谈判

	
	
	22、二次报价函
	30年
	竞争性谈判

	
	中标环节资料
	1、预中标公告和中标公示
	30年
	　

	
	
	2、中标通知书
	30年
	　

	
	其他资料
	1、招标代理项目组人员备案表
	30年
	如有

	
	
	2、政府采购项目招标文件备案表
	30年
	　

	
	
	3、重招函
	30年
	二次或多次招标

	
	
	4、邀请单位名单备案表
	30年
	　

	
	
	5、其他有关文件、资料
	30年
	竞争性谈判
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