

关于进一步规范房屋建筑和市政基础设施工程
[bookmark: _GoBack]招标投标监督电子档案管理的通知
苏建招办﹝2018﹞11号
各市、县（市、区）招标办（处）：
近年来，经过全省上下的共同努力，我省房屋建筑和市政基础设施工程招投标改革与发展取得了长足进步，电子招投标率达到90%以上，为进一步规范房屋建筑和市政基础设施工程招投标监督档案的管理，统一招标投标监管过程中电子档案的收集、整理、归档和保管标准，现就招投标监督电子档案的归档和管理进行明确。各级招投标监管机构应对照附件1和附件2的要求，建立相关制度，安排专人负责，切实履行好招投标监督档案的归档和管理职责。
对于各地区自行保管的纸质招投标档案，保管年限已达到或超过10年的，可自行妥善处理。
此通知自印发之日起执行。

附件1：招投标监督电子档案归档内容
附件2：招投标监督电子档案管理规定



                     江苏省建设工程招标投标办公室
                            2018年9月28日

附件1：
招投标监督电子档案的归档范围及内容
一、所有房屋建筑和市政基础设施工程招投标项目，必须建立招投标监督电子档案。
二、招投标监督电子档案一般以标段为单位归档。
三、招投标监督电子档案主要包括招投标监管机构依照法定程序受理备案的各种文件资料和监督行为记录，具体内容包括：
1、初步发包方案
1.1初步发包方案备案信息；
1.2项目批文复印件或扫描件；
1.3发包方案表。
2、委托或自行招标备案
2.1委托或自行招标备案信息；
2.2招标代理委托合同。
3、招标文件备案
3.1招标公告（邀请函）；
3.2资格预审文件：
3.2.1资格预审文件备案信息；
3.2.2资格预审文件正文；
3.2.3资格预审文件附件。
3.3资格预审答疑文件：
3.3.1预审答疑文件备案信息；
3.3.2预审答疑文件。
3.4资格预审结果：
3.4.1资格预审结果备案信息； 
3.4.2资格预审报告；
3.4.3资格预审投标项目经理变更表。
3.5招标文件：
3.5.1招标文件备案信息； 
3.5.2招标文件。
3.6网上提问及回复：
3.6.1网上提问及回复；（1）网上提问及回复信息；（2）网上提问及回复信息附件； 
3.6.2第二次网上提问及回复；（1）网上提问及回复信息；（2）网上提问及回复信息附件； 
3.6.3……。
3.7答疑澄清文件：
3.7.1答疑澄清文件备案信息；
3.7.2答疑澄清文件。
3.8控制价文件：
3.8.1控制价文件备案信息；
3.8.2控制价相关文件。
4、招标投标情况书面报告
4.1招标工程概况：
4.1.1工程名称；
4.1.2工程地点；
4.1.3 项目审批情况；
4.1.4招标方式；
4.1.5招标范围；
4.1.6 发布招标公告的媒介。
4.2 资格审查情况：（仅限资格预审）
4.2.1资格审查方式；
4.2.2资格审查时间；
4.2.3获取资格预审文件（或者招标文件）的潜在投标人（或者邀请的投标人）名单；
4.2.4 资格审查结果：
4.2.4.1通过资格审查的申请人（或者邀请的投标人）名单；
4.2.4.2 未通过的资格审查的申请人（或者邀请的投标人）名单及未通过资格审查的原因。
4.3 开标、评标情况：
4.3.1 开标时间和地点；
4.3.2 网上提交投标文件的投标人名单；
4.3.3 评标时间和地点；
4.3.4评标委员会确定过程；
4.3.5 评标报告。
4.4 定标情况：
4.4.1 确定中标人的方式； 4.4.2 确定的中标人名称及理由。
5、监督记录
5.1监督记录表；
5.2异议：
5.2.1异议备案信息；
5.2.2异议人身份证明材料；
5.2.3异议事项证明材料；
5.2.4异议书；
5.2.5 异议回复书。
5.3投诉：
5.3.1投诉备案信息；
5.3.2投诉书；
5.3.3投诉事项证明材料；
5.3.4投诉受理决定书；
5.3.5调查材料；
5.3.6投诉处理决定书；
5.3.7调查材料；
5.3.8投诉处理决定书；
5.3.9投诉处理通知书。
5.4行政监督建议信息；
5.5行政监督意见：
5.5.1行政监督意见备案信息；
5.5.2行政监督意见书。
5.6行政监督：
5.6.1招标异常；（1）招标异常信息；（2）重新组织招标或重新组织评标的相关材料；
5.6.2应电子非电子招标；（1）应电子非电子招投标信息；（2）相关附件；
5.6.3资格预审使用有限数量制；
5.6.4应远程非远程招标；（1）应远程非远程招标信息；（2）相关附件。
6、行政处罚： 
6.1行政处罚调查笔录；
6.2行政处罚告知书；
6.3行政处罚决定书。
7、其他资料
7.1 如监管机构同为合同备案部门，应当归档备案的电子合同；
7.2 …



















附件2：
招投标监督电子档案的管理
一、招投标监督电子档案归档、编号和保管
1、省行政监督平台“电子档案”模块具备自动收集、校验、整理、归档、打包招投标监督电子档案功能。电子招投标项目，“电子档案”模块在书面报告提交并审核通过后的第30天自动打包该标段的招投标监督电子档案（按照内容要求形成子文件夹）；非电子招投标项目，“电子档案”模块在书面报告提交并审核通过后第30天自动打包并转换为常用办公软件文档格式，形成该标段的招投标监督电子档案并编入电子档案目录。
针对招投标过程中资审报告、招标公告、评标报告等环节可能多次出现的情况，“电子档案”模块将自动记录招投标过程中系统生成的全部数据。在招投标监督电子档案自动形成后系统将加盖时间戳，不允许对备案后的档案数据进行修改。对于形成电子档案以后交易平台的数据修改，只能追加到电子档案中，不能覆盖原数据。
2、档案编号由6位行政区划代码、8位日期码及2位流水号构成，流水号每天重新计算，取值从01开始，各部分之间用字符“-”隔开，共18位，档案编号会在标段注册的同时自动生成。
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非电子招投标监督电子档案编号规则与电子招投标监督电子档案编号规则一致。
3、各地招投标监管机构应每季度定期将本地区打包好的电子招投标监督电子档案下载到光盘或硬盘中存放。光盘、硬盘等电子档案载体应按照国家和相关行业有关磁性载体、光载体等保管和保护的要求，进行管理和存放。电子档案保管具体要求可参照GB/T 18894-2016。
4、 各单位应当在计算机软、硬件系统更新前或数据格式淘汰前，将招投标监督电子档案迁移到新的系统中或进行格式转换，保证其真实、完整和在新环境中完全兼容。招投标电子档案保存实行备份制度，重要电子档案应当异地异质备份。
5、招投标电子档案实行全程和集中管理，以确保电子档案的真实性、可靠性、完整性和可用性。各级招投标监管机构设立电子档案管理员，制定保管、借阅等制度，进行人员培训，切实做好档案管理工作。要在建设工程招投标行政监督平台中开发电子档案管理系统，以完成电子档案的生成与编号、归类与统计、查阅与记录。
二、招投标监督电子档案的借阅与移交
1、房屋建筑和市政基础设施项目招投标监督电子档案在监管机构保管至系统自动形成档案一年后，可通过光盘或者硬盘形式移交当地城建档案馆保存，如后续移交要求发生变化，按当地城建档案馆要求执行。对当地城建档案馆不接收的招投标监督电子档案,应由监管机构保存不少于10年。涉密工程招投标监督电子档案的管理应当遵照国家有关保密规定。
2、各地应建立并完善档案查阅制度，因工作需要查阅、复制招投标监督电子档案，应办理申请手续，填写《档案查阅复制申请表》和查阅台账，经单位负责人批准后方可查阅、复制。对电子档案采用在线方式查阅时，应遵守国家有关信息安全的相关规定，在指定位置、指定设备和管理人员在场的情况下，使用专用权限账户进行查阅，查询记录由系统自动记录留痕。招投标电子档案的离线存储介质原则上不得外借；查阅档案时不得私自拷贝或者通过网络对外发送。
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