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采购档案涵盖立项、招标、合同、验收、付款各环节，是审计监督的重点。

云丰档案的采购档案全流程管理功能按项目串起各环节材料，做到一项采购从立

项到付款全程留痕，审计时一键调齐卷宗。

一、为什么需要采购档案全流程管理

采购是廉政风险高发区，档案不全往往是审计问题的根源：

环节割裂：立项在业务、招标在采购、付款在财务，材料各管一段；

归档滞后：只在项目结束后凑材料，过程性文件缺失无法补回；

审计难查：审计时跨部门找材料，一个项目调档耗时数周；

合规存疑：招标、评标记录不完整，无法证明采购过程合规。

采购档案全流程管理要解决的是环节串得起来、过程留得下来、审计调得出

来这三件事。

二、怎么用

采购立项时建立项目档案，各环节材料随业务发生归入同一项目卷宗，系统

按节点提醒归档：

表1 采购档案全流程归集

环节 操作要点

立项建卷 采购立项时建立项目卷宗，录入项目编号与预算

招标归档 归集招标文件、投标、评标与中标记录

合同归档 挂接采购合同与补充协议

验收付款 归集到货验收单、发票与付款凭证

成卷移交 项目结束汇总形成完整采购卷宗，移交档案库

每个节点完成后系统提醒责任部门归档对应材料。审计时按项目编号一键调

出全部环节材料，不用再跨部门协调。在实际使用中，档案员可以结合本单位的

采购档案全流程管理工作习惯，在不改变整体流程的前提下微调各环节的先后顺

序；系统会自动记录每一步的操作人、操作时间与处理结果，使采购档案全流程



管理全过程留痕可溯，事后复盘或接受审计时都能还原当时情形，不必担心操作

无据可查。在权限安排上，与采购档案全流程管理相关的操作按三员分离原则分

级授权，业务经办人、档案管理员与系统管理员各司其职，越权操作会被系统自

动拦截；这一机制让采购档案全流程管理既能高效流转，又始终处于受控状态，

避免权限集中带来的风险。

三、核心能力

表2 核心能力一览

能力 一句话价值 关键细节

全程串

联

一项采购一

档
立项到付款材料按项目串起，不再各管一段。

节点归

档
过程不缺失

各环节随发生随归档，过程文件补不回来的问题消

除。

审计调

档
一键成卷 按项目编号汇总全卷，审计调档不必跨部门找。

合规留

痕
过程可证明 招标评标记录完整归档，采购合规性有据可查。

权限管

控
敏感受控 采购价格等敏感信息按权限分级，调阅审批留痕。

四、典型使用场景

内部审计：审计组按项目调取全流程采购档案，快速核查合规性；

供应商争议：发生履约争议时调出招标、合同、验收完整记录；

采购复盘：按项目汇总成本与周期，为后续采购提供参考。

五、价值与产品定位

采购档案全流程管理的价值，是让采购过程透明可证：环节串得齐，过程留

得下；审计调得出，合规说得清。

它与合同档案、固定资产档案相互衔接，构成采购到资产的闭环。云丰档案

以多全宗、三员分离和全程留痕满足审计与内控要求，并支持信创环境。从长期

运行看，采购档案全流程管理产生的数据会持续沉淀在档案库中，随日常利用不

断积累丰富；系统支持按时间、部门、类别等维度统计与导出，可定期形成采购

档案全流程管理运行情况的汇总，为管理决策和迎检备查提供扎实的数据支撑，

而不是一笔糊涂账。对于已经积累了大量历史档案的单位，采购档案全流程管理

相关的管理经验可以逐步迁移到本功能上来，不必一次性推倒重来；单位可以边



使用边优化规则与流程，让采购档案全流程管理逐步贴合自身的管理要求，降低

推行阻力。


