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关于做好 2020 年度部门自行采购材料 
备案归档工作的通知 

 
各部门： 

为规范学校各部门自行采购行为，加强和完善采购招标档案

管理，确保归档文件资料的完整性、准确性和系统性。根据《江

苏开放大学（江苏城市职业学院）部门自行采购实施细则》规定，

各部门在进行自行采购的同时应整理和保存相关采购材料，于下

一年的 3 月份汇总报至招投标管理办公室备案，并做好年度自查

总结。现将 2020 年度部门自行采购材料备案归档工作的有关事

项通知如下： 

一、 归档范围 

2020 年度内由各部门自行组织采购项目的过程资料，包括
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审批报告、询价需求材料、供应商报价单、询价采购记录、采购

合同及验收记录等，如以单一来源方式采购的，另需提供专家论

证报告。 

二、格式要求 

（一）归档材料为纸质文件，或为 PDF 格式的电子扫描文

件； 

（二）纸质文件要求提供原件，一般应有公章；电子扫描文

件应确保与纸质文件一致； 

（三）文件的内容必须真实、准确，与实际相符合； 

（四）文件应字迹清楚，图样清晰，图表整洁，签字盖章手

续完备； 

（五）文件材料建议 A4 大小，一式一份，同一项目文件尽

量不要出现重复性材料。 

三、归档顺序 

按照《部门自行采购项目归档目录》（附件 1）的顺序排列，

归档目录→自查总结→项目汇总表→分项目材料（审批报告

→……，同一个项目的材料按目录顺序用订书机订成一册，并按

采购时间顺序排列），装入档案袋。电子文件归档顺序同纸质文

件，做成一个 PDF 文件。 

四、归档时间和程序 

各部门于 2021 年 3 月 31 日前提交自采归档材料。纸质文

件请交至招投标管理办公室（定淮门校区行政大楼 707 房间）。
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如以电子文件形式提交，可通过 OA 协同至周蕾。自查总结（附

件 2，WORD 格式）和《项目汇总表》（附件 3，EXCEL 格式）

的电子文件也同时以 OA 协同方式提交至周蕾。 

五、档案核查与整改 

招投标管理办公室负责核查归档材料，并及时反馈核查意

见。对存在问题的自采档案，各部门应积极配合整改。 

    六、工作建议 

请各部门高度重视每年的自行采购材料备案归档工作，安排

专人负责管理，若有疑问、意见或建议，请来电：86265605。 

 

附件：1. 部门自行采购项目归档目录 

2. 部门自行采购自查总结（参考模板） 

3. 部门自行采购项目汇总表 

 

 

 

江苏开放大学招投标管理办公室 

2021 年 3 月 1 日 
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江苏开放大学招投标管理办公室             2021 年 3 月 1 日印发 
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