进一步完成2018年学院政府采购档案材料归档工作方案
学院各政府采购项目实施部门：
根据《武汉船舶职业技术学院实施政府采购管理办法》，结合学院预算执行和财务管理审计检查整改工作，就武汉船舶职业技术学院2018年政府采购档案材料归档工作,制定方案如下：
一、归档项目范围。2018年武汉船舶职业技术学院政府采购项目。分包、废标相关资料，需与最后中标（成交）的项目档案一同归档。
注：《省财政厅关于印发<湖北省省级政府采购工作规程>的通知》（鄂财采规[2015]2号）第二十五条“各部门、各单位应当妥善保存政府采购项目的采购文件，不采购文件包括采购活动记录、采购预算、招标文件、投标文件、评标标准、评估报告、定标文件、合同文本、验收报告、质疑答复、投诉处理决定及其他有关文件、资料。采购文件的保存期限为从采购结束之日起至少保存十五年。”。
二、 工作要求
（一）各部门党政负责人为档案整理工作负责人，明确一名部门工作人员为具体联络人，将其姓名、联系方式信息报送招投标办张建老师（QQ747415306），该工作人员建议加入档案整理工作QQ群（群号859214394）。
（二）实施截止时间为2018年12月31日。
（三）归档的政府采购材料应经过系统整理，做到齐全完整、系统准确。招投标办制定了档案整理的指导性清单（见附件一）。
（四）为形成工作有序性，请各部门以项目为单位，整理完毕一个提交一个。
（五）档案材料应以项目为单位制作封面，封面内容样式详见附件二。在档案整理基础上建立项目档案（移交）清单，见附件三，一式两份。
三、归档地点
招投标与采购管理办公室（行政楼301室）
对口联系人：
尚芳老师（对口国资处）       
张建老师（对口其他项目部门） 
招投标办公室联系电话：027-84809856


 招投标与采购管理办公室
2018年12月13日


附件一：
武汉船舶职业技术学院2018年政府采购项目档案指导性清单
一、政府采购前期准备文件
1．项目立项申请。
2．采购文件，包括评审办法、评审细则等有关文件、资料；
3．采购公告（网站媒体打印件、原件等）；
4．供应商领取标书登记表；
5．供应商资格审查情况材料。
6．已发出采购文件的澄清、修改说明和答疑记录；
二、政府采购开标（含谈判、询价等）文件
1．接受供应商投标记录；
2．供应商提供的采购响应文件（正本）；
三、政府采购评审文件
1．供应商、评审专家签到表；
2．评审专家评审表、汇总表等评审过程记录；
3．招标（议标）会议纪要；
四、政府采购中标（成交）文件
1．中标或成交通知书；
2．采购结果公告（公示）记录（含电子网站等媒体原件等）；
五、政府采购合同文件；
1．政府采购合同。
2．政府采购合同依法补充、修改、备忘录等相关记录。
3．《政府采购合同备案表》（可由招投标办提供）
六、其他文件
1．供应商质疑材料、处理过程记录及答复；
2．供应商投诉书、投诉处理有关记录及投诉处理决定等；
3．其他需要存档的资料。


附件二（可根据项目内容调整）
政府采购档案资料

政府采购执行计划号：
招标方式：
招标项目名称： 

1、 采购情况：
	采购部门
	采购内容
	预算金额（万元）
	联系人
	联系电话

	
	
	
	
	



2、 中标情况：
	中标单位
	中标内容
	中标金额（万元）
	联系人
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



经办人：



部门名称（加盖公章）：
日期：

附件三（可根据项目内容调整）
项目名称   （执行计划号）
政府采购档案清单
	序号
	内　  容
	材料
	数量
	移交打√，未移交不做记号

	
	（一）政府采购预算执行文件
	
	
	

	1
	采购立项文件
	
	
	

	2
	《政府采购预算执行计划》
	
	
	

	
	（二）项目前期准备文件
	
	
	

	3
	采购文件
	
	
	

	4
	采购公告
	
	
	

	5
	供应商资格审查相关记录
	
	
	

	6
	发标登记
	
	
	

	
	（三）政府采购开标文件
	
	
	

	7
	参会人员签到表
	
	
	

	8
	供应商投标文件（正本）
	
	
	

	9
	符合性检查表
	
	
	

	
	（四）政府采购评审文件
	
	
	

	10
	评审过程记录
	
	
	

	11
	供应商书面澄清材料（若有）
	
	
	

	12
	评标打分表、汇总表
	
	
	

	
	（五）政府采购中标文件
	
	
	

	13
	招标（议标）会议纪要
	
	
	

	14
	中标通知书
	
	
	

	15
	中标公告记录（网站截图打印）
	
	
	

	
	（六）政府采购合同文件
	
	
	

	16
	政府采购合同（正本）
	
	
	

	17
	《政府采购合同备案表》
	
	
	

	
	（七）其他文件
	
	
	

	18
	质疑材料、处理记录及答复
	
	
	

	19
	其他需要存档的材料
	
	
	





项目实施部门_____________移交人签字_________________     2018年12月____日
招投标办接收人签字_________________                      2018年12月____日

说明：本表一式两份，项目部门和招投标办办理人员各执一份。
[bookmark: _GoBack]附件：项目实施单位(一)
	编号
	项目名称
	采购承办
	移交情况
	备注

	201803
	船舶生产设计机房设备更新
	国资处
	
	　

	201804
	技能高考成绩评分系统购置
	国资处
	
	　

	201808
	机器人实训室教学设备购置
	国资处
	
	　

	201809
	办公空调购置
	国资处
	
	　

	201810
	电子产品设计与制作实训教学设备购置
	国资处
	
	　

	201812
	台式电脑购置
	国资处
	
	　

	201815
	机械设备精度检测设备购置
	国资处
	
	　

	201817
	多媒体教室投影仪购置
	国资处
	
	　

	201819
	办公设备购置
	国资处
	　
	　

	201820
	办公家具购置
	国资处
	　
	　

	201821
	办公用空调购置
	国资处
	　
	　

	201823
	涡轮减速器设备购置
	国资处
	　
	　

	201824
	电子水准仪购置
	国资处
	　
	　

	201825
	二手救生艇购置
	国资处
	　
	　

	201834
	教学机房改造更新
	国资处
	　
	　

	201835
	教学与办公设施购置
	国资处
	　
	　

	201839
	大学生活动中心设备更新
	国资处
	代理机构资料已移交
	　

	201840
	多媒体教室设备更新
	国资处
	　
	　

	201841
	商务谈判实训室建设
	国资处
	　
	　

	201842
	弧焊机器人实训室建设
	国资处
	　
	　

	201843
	3D打印技术实训教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201844
	标准BIM机房建设
	国资处
	　
	　

	201845
	跨境电商实训室建设
	国资处
	代理机构资料已移交
	　

	201846
	旅游管理专业教学软件购置
	国资处
	代理机构资料已移交
	　

	201847
	智能化多功能语音实训室建设
	国资处
	　
	　

	201850
	谈话室设备购置
	国资处
	　
	　

	201856
	数字化校园建设
	国资处
	　
	　

	201861
	办公家具及办公设备购置
	国资处
	　
	　

	201862
	产品创意设计中心实训教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201863
	船舶辅机拆装操作实训室教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201864
	船舶管系加工实训室教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201865
	地铁环控系统及设备检修实训室实训教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201866
	电工电子基础实训室教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201867
	电气自动化专业技能名师工作室教学设备购置
	国资处
	　
	　

	201868
	暖通空调实训室建设项目
	国资处
	　
	　

	201870
	船舶轴系拉线定位实训软件购置
	国资处
	　
	　

	201871
	造船生产设计软件购置项目
	国资处
	　
	　

	201874
	产品创意设计中心教学设备购置项目
	国资处
	　
	　

	201875
	科研项目设备购置
	国资处
	　
	　

	201876
	产品创意设计中心教学用计算机等设备购置
	国资处
	　
	　

	201877
	中德班AHK教学设备购置项目
	国资处
	　
	　

	201878
	空调实训室建设项目
	国资处
	　
	　

	201879
	会计虚拟仿真实训教学软件购置
	国资处
	　
	　




附件：项目实施单位(二)
	
编号
	项目名称
	采购承办
	移交情况
	备注

	201848
	会议服务
	船海学院
	　
	　

	201872
	工会教职工活动中心设备购置
	工会
	　
	　

	201854
	撤销国营长江船用机械厂专项法律服务（人力资源）、资产评估服务和财务审计服务
	工业中心
	代理机构资料已移交
	　

	201818
	2018年度学生宿舍家具更新
	后勤服务集团
	
	　

	201832
	2018年度学生新增教室课桌椅
	后勤服务集团
	　
	　

	201826
	学院工业厂房室外线网工程
	基建处
	　
	　

	201827
	南楼广场维修工程
	基建处
	　
	　

	201828
	东教学楼屋面维修工程
	基建处
	　
	　

	201829
	7号学生宿舍维修工程
	基建处
	　
	　

	201830
	9号学生宿舍维修工程
	基建处
	　
	　

	201831
	机电一体化培训中心工程
	基建处
	　
	　

	201836
	5号教学楼停车场改造工程
	基建处
	　
	　

	201849
	武汉船舶职业技术学院产品创意设计中心
	基建处
	代理机构资料已移交
	　

	201853
	2018年印刷服务
	招投标办
	　
	　

	201869
	暖通空调实训室改造
	基建处
	代理机构资料已移交
	　

	201806
	2018年审计服务
	审计处
	　
	　

	201822
	船舶动力工程技术专业教学资源库建设
	教务处
	
	　

	201851
	网络通识课（含平台）服务
	教务处
	
	　

	201855
	创新行动计划项目在线开放课程建设
	教务处
	
	　

	201837
	校园物业管理服务
	人事处
	代理机构资料已移交
	　

	201838
	校园安保服务
	人事处
	代理机构资料已移交
	　

	201805
	2018年纸质图书
	图书馆
	　
	　

	201807
	办公耗材购置
	招投标办
	　
	　

	201811
	2018年专业电子图书采购
	图书馆
	　
	　

	201813
	2018年医疗、急救药品采购
	卫生所
	　
	　

	201801
	软件技术专业购买教育服务
	校企合作处
	
	

	201802
	计算机网络技术专业购买教育服务
	校企合作处
	
	

	201852
	2018年AHK职教联盟高峰论坛（武汉）会议服务
	校企合作处
	　
	　

	201857
	购买2015级软件技术专业教育教学服务
	校企合作处
	
	　

	201858
	购买2015级智能制造类专业教育教学服务
	校企合作处
	
	　

	201859
	购买2015级计算机多媒体技术专业教育教学服务
	校企合作处
	
	　

	201814
	2018年新生军训服采购
	学生工作处
	　
	　

	201816
	心理测评系统购置
	学生工作处
	　
	　

	201833
	车辆加油、保养、保险等服务
	院长办公室
	　
	　

	201860
	购买法律服务项目
	院长办公室
	　
	　

	201873
	招生就业信息管理系统软件购置
	招生与就业处
	　
	　



