附件四：

档案管理测评表
检查范围：2018年全年         
填报日期：2019 年  月  日
	检查项目
	评分标准
	自查得分
	得分依据说明（请另附材料）
	核查得分

	一、总体要求（30分）
	1、是否有专门的档案室（10分）
	 
	 
	 

	
	2、档案室的设备情况（10分）
	 
	 
	 

	
	3、是否建立档案管理制度，文件、资料是否及时归档，文件、资料是否完整无缺（10分）
	 
	 
	 

	二、文档资料归集管理情况（70分）
	1、项目申报表(3分)
	 
	 
	 

	
	2、招标公告(3分)
	 
	 
	 

	
	3、招标文件及其修改文件(5分)
	 
	 
	 

	
	4、投标保证金登记表及相关材料(4分)
	 
	 
	 

	
	5、评分办法（须与招标文件一致）(3分)
	 
	 
	 

	
	6、评委、监督人员、投标人代表等签到表(3分)
	 
	 
	 

	
	7、开标、评标大会议程(4分)；
	 
	 
	 

	
	8、开标记录表及投标人开标一览表（记录唱标内容、记录员签字）(3分)
	 
	 
	 

	二、文档资料归集管理情况（70分）
	9、各投标人的投标文件(6分)
	 
	 
	 

	
	10、资格审查表，评委打分表或推荐意见汇总表(5分)
	 
	 
	 

	
	11、定标审核或评标报告(3分)
	 
	 
	 

	
	12、投标人澄清答疑材料(3分)
	 
	 
	 

	
	13、评标结果公告发布 (3分)
	 
	 
	 

	
	14、投标人书面质疑材料及相关调查报告、投标处理决定质疑答复(7分)
	 
	 
	 

	
	15、中标通知书(3分)
	 
	 
	 

	
	16、合同文本(3分)
	 
	 
	 

	
	17、其他与项目有关的文件材料（如：与采购人核对需求发生的书面材料、领导关于本项目的批示等）(3分)
	 
	 
	 

	
	18、废标的原因及相关处理措施的记载资料(3分)
	 
	 
	 

	
	19、其他需备案资料（3分）
	 
	 
	 


