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七、採購文件保存作業 
7.1採購文件保存作業說明 
編碼 工作項目 作業程序說明及重點事項 法令依據與參考資料 使用表單 

7.1 採 購 文 件

保 存 作 業

說明 

一、作業程序說明 

(一)採購文件係指採購案件自機關開
始計劃至廠商完成契約責任期
間所產生之各類文字或非文字
紀錄資料及其附件，採購單位應
依檔案法相關規定存檔保存，各
類採購文件之保存年限，請依國
家發展委員會檔案管理局訂定
「機關共通性檔案保存年限基
準(GRS)」之「06 行政類」規定

及「機關檔案保存年限區分參考
案例」辦理，詳閱「表 7.1.1 機
關共通性檔案保存年限基準(06
行政類-採購業務)」；若「機關
共 通 性 檔 案 保 存 年限 基 準
(GRS)」及「機關檔案保存年限
區分參考案例」皆未規定者，請
各機關洽檔管人員辦理。 

(二)為利有關機關及民眾借閱、調閱
或查詢，採購案之採購文件存檔
時，由於採購文件較一般公文資
料繁多，建議宜依招決標階段之
時間先後，建立「０００案採購
文件保存資料一覽表」，請參閱
表 7.1.2 採購文件保存資料一覽
表，並依序編排裝訂存檔，以利
檔案管理。 

    採購文件屬業務單位陳報者，請
業務單位彙送，俾利檔案之完整
性。招決標各階段之採購文件資
料一般包括如下： 

1.採購案之招決標方式評估過程
之簽文暨附件。 

2.招標前置作業之簽文暨附件。 

3.預算書圖、規範、特定條款、
招標公告及其他招標文件。 

4.招標階段變更及疑義(或異議)

之處理文件。 

5.核定底價文件。 

6.開標階段之開/決標紀錄。 

7.評選/評審相關資料。 

8.投標廠商之投標文件。 

9.契約正本。 

10.其他因採購事務處理之公文
及附件。 

 採購法第 107 條 

 細則第 112 條之 2 

 機關共通性檔案保

存年限基準 (GRS)-

「06 行政類」 

 機關檔案管理作業

手冊第 3 章附錄 3-1

「機關檔案保存年

限區分參考案例」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 行政類

檔案保

存年限

基準表

(0607

採購業

務) 

2. 機關檔

案保存

年限區

分參考

案例 

3. 採購文

件保存

資料一

覽表 
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編碼 工作項目 作業程序說明及重點事項 法令依據與參考資料 使用表單 

(三)須保存之採購文件： 

 1.機關辦理採購，有關採購全部

流程之招標、決標、訂約、監

工日誌、施工圖說、圖畫照

片、錄影存證、其他機關內部

之簽呈及履約階段相關文件

等，均屬採購法第 107 條規定

必須保存之採購文件。 

 2.機關辦理工程採購設有監工

人員者，應規定監工人員填寫

監工日報表，並將之納為政府

採購法第 107 條規定必須保

存之採購文件。 

 3.依採購法第 94 條規定辦理評

選者，建議各機關於辦理廠商

評選時，予以錄音或錄影，併

同採購文件保存。 

 4.採購案驗收及保固相關文件。 

(四)採購文件保存之場所： 

 1.機關辦理採購之文件，除依會

計法或其他法律規定保存者

外，應另備具一份，保存於主

管機關指定之場所。 

2.主管機關指定之場所： 

(1)機關存放檔案場所。  

(2)機關辦公場所。  

(3)本法第 4 條接受機關補助辦

理採購之法人或團體之場

所。  

(4)本法第 5條及第 40條代辦採

購之法人、團體或機關之場

所。  

(5)本法第 106 條駐國外機構辦

理或受託辦理之採購，該駐

國外機構之場所。  

(6)其他經主管機關指定之場

所。 

上述第 3 目及第 4 目之場所，

機關應於補助或委託時予以敘

明。 

駐國外機構辦理或受託辦理國內機

關之採購，或外國法人或團體接受國

內機關補助或委託辦理採購，應另備

具一份保存於國內機關之場所。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 工程會 89.10.12 工

程企字第 89028375

號函 

 

 

 

 

 

 工程會 89.7.13 工程

企字第 89017787 號

函 

 

 

 工程會 95.6.26 工程

企 字 第

09500235650 號函 

 

 

 

 採購法第 107 條 

 

 

 

 

 工程會 91.12.4 工程

企 字 第

09100516140 號令 

二、重點事項 
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編碼 工作項目 作業程序說明及重點事項 法令依據與參考資料 使用表單 

(一)採購文件之存檔，建議以案分類

並依文件陳報時間先後依序存

檔為宜，採購文件屬業務單位陳

報者，請業務單位彙送，俾利檔

案之完整性。 

(二) 若有併案辦理情形者，契約文

件、規劃設計文件及招標文件等

應各案分別敘明各項之頁數為

宜。 

(三) 檔案法規可能隨時會修正，採購

機關如有檔案管理疑義，請洽機

關內部之檔案管理人員協助處

理。 

註：採購文件係指採購案件自機關開始計劃至廠商完成契約責任期間所產生之各類文字或非

文字紀錄資料及其附件。履約、驗收及保固階段之採購文件，負責履約單位仍依上述原

則分類存檔管理。 
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7.1.1機關共通性檔案保存年限基準(06 行政類-採購業務)  
【請於 https://www.archives.gov.tw/認識我們/文檔法規/行政規則下載相關規定。】 

中華民國 101年 11月 16日檔案管理局 

檔徵字第 1010009197號函修正 

0607 採購業務 

包含巨額採購，未達巨額或為商業性轉售或用於製造產品、提供服務以供轉售目的所為之採

購，終止或解除契約，且未重行辦理招標，取消採購，依政府採購法第 99 條甄選投資廠商，

與採購標的之設計、結構或安全有關之資料，採購爭議處理，一般採購管理等項目。 

項目編號 項目 內容描述 保存年限 清理處置 備註 

060701 巨額採購    巨額採購係依「投標廠商資

格與特殊或巨額採購認定標

準」定義，含驗收程序者，

保存年限自全部驗收之日起

算，無驗收程序者，保存年

限自最後付款之日起算  

 

-1 

 採購標的物

屬消耗性質

者，自機關

開始計畫至

廠商完成契

約責任期間

（含未得標

廠商及流標

或廢標）所

產生之採購

文件  

20 年 依規定程

序銷毀 
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-2 

 採購標的物

屬非消耗性

質者，自機

關開始計畫

至廠商完成

契約責任期

間（含未得

標廠商及流

標或廢標）

所產生之採

購文件  

30 年 依規定程

序銷毀 

 

060702   未 達 巨

額 或 為

商 業 性

轉 售 或

用 於 製

造 產

品、提供

服 務 以

供 轉 售

目 的 所

為 之 採

購 

自機關開始

計畫至廠商

完成契約責

任期間（含

未得標廠商

及流標或廢

標）所產生

之採購文件 

10 年 依規定程

序銷毀 

含驗收程序者，保存年限自

全部驗收之日起算，無驗收

程序者，保存年限自最後付

款之日起算  

060703 終 止 或

解 除 契

約，且未

重 行 辦

理招標 

自機關開始

計畫至終止

或解除契約

期間所產生

之採購文件  

20 年 依規定程

序銷毀 

保存年限自終止或解除契約

之日起算  

060704 取消採

購 

自機關開始

計畫至取消

採購期間所

產生之採購

文件  

10 年 依規定程

序銷毀 

保存年限自取消採購之日起

算  
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060705 依政府採

購法第 99

條甄選投

資廠商 

自機關開始

計畫至廠商

完成契約責

任期間所產

生之採購文

件  

10 年 依規定程

序銷毀 

保存年限自廠商完成契約責

任之日起算  

060706 與採購

標的之

設計、結

構或安

全有關

之資料 

採購案件自

機關開始計

畫至標的報

廢期間所產

生之採購文

件  

5 年 依規定程

序銷毀 

保存年限自標的報廢之日起

算 

060707 採購爭

議處理 

採 購 爭 議

（含司法訴

訟、訴願、

仲裁、調解

等）相關文

件  

20 年 屆期後鑑

定 

 

060708 一般採

購管理 

    

-1  本機關採購

稽核、採購

事項蒐集、

公 告 、 協

調、案例態

式等週知性

文件  

3 年 依規定程

序銷毀 

 

-2  收受他機關

採購稽核、

採購事項蒐

集、公告、

協調、案例

態式等週知

性文件 

1 年 依規定程

序銷毀 
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7.1.2採購文件保存資料一覽表 

 (機關全銜) 

０００案採購文件保存資料一覽表(參考格式) 

標的名稱  

類別 項次 文件資料名稱 頁數 備註 

規劃設計

文件 

1 預算書      份 

施工預算書 頁  

詳  細  表 頁  

單價分析表 頁  

2 補充施工說明書   份(含材料檢驗總表) 頁  

3 數量計算書   份 頁  

4 採購招標文件一覽表 頁  

5 採購案預算奉核原簽(含附件) 頁  

招標文件 

6 
招決標方式及投標資格等標案相關簽稿 

(含附件)  
頁  

7 全份招標文件（含招標公告） 頁  

8 限制性招標之邀商比議價之函文 頁  

底價核定

文件 

9 預估底價表（含簽） 頁  

10 預估金額之分析資料 頁  

11 底價表 頁  

開(決)標

文件 

12 投標廠商形式審查表 份  

13 投標廠商文件審查表 份  

14 評選/審查/評審等文書資料 份  

15 開（決、廢）標紀錄表 頁  

16 退還押標金及投標文件申請單 頁  

17 拒絕往來廠商查詢資料 頁  

18 決標通知書 頁  

19 決標公告 頁  

投標文件

(含審標文

件) 

20 廠商總標單及標價清單 頁  

21 投標廠商外標封 份  

22 資格封(含所附資格證件) 份  

23 規格封(含規格文件) 份  
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 (機關全銜) 

０００案採購文件保存資料一覽表(參考格式) 

標的名稱  

類別 項次 文件資料名稱 頁數 備註 

24 標單封(含工程標單、詳細表、磁片) 份  

25 服務建議書或企劃書 份  

26 投標文件電子檔 份  

其他 

27 招標文件電子檔光碟片 乙份  

28 
廠商完成契約責任期間所產生之各項資料

(履約、驗收及保固) 
  

疑義異議

處理文件 

    

    

契約文件 
 契約（含圖說） 本  

 契約陳核用印原簽(含附件) 頁  

備註： 

1.本表僅提供參用，機關仍得依需求增刪修正，以符實意。 

2.若有併案辦理情形者，契約文件、規劃設計文件及招標文件等應各案分別敘明各項之頁數

為宜。 

7.2法務部函 
(法務部 96 年 7 月 23 日法律決字第 0960700544 號)  

主旨：政府採購法第 85 條之 1 業已修正公布，建議各機關對於工程採購爭議之仲裁程序，應

預作事前準備，俾維護政府各機關應有權益。請 查照。 

說明： 

一、政府採購法第 85 條之 1 業於 96 年 7 月 4 日經總統以華總一義字第 09600085741 號函令

修正公佈，對於機關與廠商因履約爭議未能達成協議者，經廠商提出調解者，機關不得

拒絕；工程採購經採購申訴審議委員會提出調解建議或調解方案，因機關不同意致調解

不成立者，廠商提付仲裁，機關不得拒絕。鑑於以往政府各機關之工程採購爭議，其仲

裁結果不利於機關者，原因甚眾，不乏因不諳仲裁程序及相關證據法則所致，爰請各機

關辦理工程採購之單位及同仁，務須對於採購時之招標、決標、訂約、履約等各期間之

各種書面資料、往來通訊文件或電磁紀錄檔案(例如錄音、錄影、光碟、傳真、電子郵件、

存證信函…等)應予彙整管理，完整備份異地保存，俾利日後調解、仲裁時之舉證，維護

政府各機關應有權益。  

二、檢附政府採購法第 85 條之 1 條文乙份供參。 

 


