后勤管理处合同材料归档登记表
	项目名称
	

	对方单位
	
	项目来源方式
	 

	合同金额

（元）
	
	合同履约期限
	

	资料

清单
	资料齐全，请在“□”内打“√”，备注里填写纸质档数量及其他需注明的情况。

	
	
	名称
	纸质材料
	电子档
	备注

	
	1.
	会议纪要（处务会、校长办公会）
	□
	□
	

	
	2.
	立项申请
	□
	□
	

	
	3.
	招标文件（询价需求文件）
	□
	□
	

	
	4.
	中标通知书（询价记录表）
	□
	□
	

	
	5.
	中标方投标文件（询价报价单，含营业执照）
	□
	□
	

	
	6.
	合同审批表
	□
	□
	

	
	7.
	合同原件
	□
	□
	

	
	8.
	验收考核表
	□
	□
	

	
	9.
	项目其他有关材料
	□
	□
	

	
	交付人：                 交付时间：       年   月   日

	部门

资料

交接
	经审核，接收的纸质资料及其电子档齐全无误。

             档案管理员：                  接收时间：       年   月   日


审核登记表一式两份，交付人、档案管理员各保留一份。

项目来源方式填写公开招标、询价采购、直接采购、单一来源。
续签合同资料可不提供招标文件（询价需求文件）和投标文件（询价报价单，含营业执照）。
验收考核工作完成后再行提交验收考核表原件和电子档。
纸质档和电子档统一齐全才可提交接收，若资料不齐全则退回补全资料。
