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1.  XX年度XX部门自行采购项目汇总表
2. 采购申请审批文件
3. 采购需求材料
4. 供应商报价单（询价方式要求至少三家有效报价）
5. 采购交易记录（直接采购交易凭证、采购询价记录表、竞价网公告、供应商竞价文件和成交公告等记录、单一来源专家论证材料及公示和谈判记录）
6. 采购合同（需要签订合同的项目）
7. 验收报告
8. 其他采购人认为需归档的材料
