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晋城市城区政府采购中心
关于印发《政府采购交易项目电子档案管理办法（试行）》的通知


中心各股室：
现将《政府采购交易项目电子档案管理办法（试行）》印发给你们，请遵照执行。
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晋城市城区政府采购中心
政府采购交易项目电子档案管理办法
（试行）

为规范政府采购交易项目电子文件管理，依照《中华人民共和国政府采购法》、《中华人民共和国政府采购法实施条例》、《山西省公共资源交易平台服务管理细则(试行)》等有关法律、法规及相关规定，结合本区实际情况，制定本办法。
第一章 电子文件的归集原则
第一条 主体负责原则。采购人是交易项目档案管理主体，采购人或其委托的代理机构对归集的电子文件的安全性、真实性、完整性、有效性、规范性负责。
第二条  多方存储原则。交易项目电子档案的存储实行采购人、采购代理机构存储，互为备份。
第三条 “一项一档”原则。采购人或其委托的代理机构在项目全部合同签订后5日内，对项目所有标段交易系统形成的电子档案以项目为单位进行人工归档，完成电子文件的归集。
第四条	不可更改原则。归档的电子文件应与交易系统一致， 不可更改。
第二章 电子文件的上传要求
第五条 正常项目按山西政府采购网电子交易系统要求的所需内容进行上传归集。
第六条 项目依法重新采购的，应及时在系统上传相关情况说明及证明材料。属于第一名放弃中标而重新采购的，需上传第一中标候选人放弃函和采购人出具的情况说明以及行政监督部门意见或向行政监督部门备案的相关资料原件扫描件。
第七条 不需要重新采购的，非第一中标候选人中标或变更中标人的项目须提供采购人盖章的情况说明及行政监督部门意见或向行政监督部门备案的相关证明材料原件扫描件。
第八条 公示（公告）期有质疑或投诉的须将质疑或投诉材料以及澄清答疑、投诉处理材料要在系统内进行上传回复、存档。
第九条 复议的项目应在交易系统“电子档案归集”中上传相关证明材料原件扫描件。
第十条 项目中止的，须上传采购人盖章的情况说明原件扫描件。
第十一条 项目终止的，须上传采购人、行政监督部门意见或向行政监督部门备案的相关资料原件扫描件。
第三章 电子文件的归集步骤
第十二条 采购人或代理机构登录山西省政府采购平台电子交易系统，按照系统档案归集的要求，查漏补缺，提交电子档案归档申请。
第十三条 电子档案提交归档申请前，采购人或代理机构要检验电子文件内容的完整性、可读取性，对内容不完整、无法读取的电子文件须重新整理。
第十四条 项目电子档案归档申请通过后，采购人及其代理机构可对电子交易平台按标段生成的电子档案文件包自行下载，可采用数据存储、纸质存储等方式妥善保管。
第四章 项目电子档案的管理与利用
第十五条 采购中心对项目电子档案的规范性进行检查，如不符合要求，可退回归档申请。采购人或代理机构应按规定重新提交。
第十六条 采购中心对项目电子档案实行专人管理，其中音视频档案资料由中心指定科室专人考录、集中保管。
第十七条 采购中心应做好项目档案的管理工作，未经批准不得查阅项目档案。有关部门因工作需要借阅档案，须持本单位证明材料及本人身份证，经采购中心批准后调阅。
第十八条 本办法自下发之日起施行，由晋城市城区政府采购中心解释。
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