附件1

项目概况

一、服务内容
（一）完成文书档案及业务档案等不同门类档案归档、编研材料编制。服务内容包括但不限于对档案资料的判定、分类、排序、整理、编页、扫描和修图、数据著录、装订、装盒、入库、目录制作等；（数量详见下表）
（二）完成档案清点，并制作档案架索引标签、资料清单等；
（三）提供档案管理咨询服务，完成交办的其它档案相关事项。
	序号
	档案类别
	工作内容
	具体工作
	档案数量/单位
（估算）

	1
	文书档案
	档案整理
	对未进行鉴定的文书档案进行鉴定、分类、排序、打码、著录、装盒、上架、目录册制作等
	500
	份

	
	
	文件扫描
	对整理后的文书档案进行扫描、图像处理、数据挂接等
	5000
	页

	2
	电子档案
	档案整理
	完整性核对、鉴定、分类、排序、著录等（6月底前至少完成1300份）
	2600
	份

	3
	

专业档案

	行政决策档案归档
	分类、排序、扫描及图像处理、著录、装盒、上架、目录册制作等
	1
	卷

	
	
	行政执法档案归档
	分类、排序、著录、装盒、上架、目录册制作等
	10
	卷

	
	
	行政许可档案归档
	对未进行鉴定的业务档案进行鉴定、分类、排序、打页码、著录、装盒、上架、目录册制作等（涉及扫描、图像处理、数据挂接等）
	435
	卷

	
	
	行政给付
档案归档
	分类整理、排序、打页码、著录、装盒、上架、目录册制作等
	380
	卷

	4
	编研材料
	编研材料整理
	全宗卷建立，对单位成立至今组织沿革、大事记、全宗指南等编研材料进行整理、编写、归档等
	/
	/

	5
	声像档案
	照片/视频/电子材料
	照片15张/录像7个/电子材料30份归档
	/
	/

	6
	实物档案
	实物档案归档
	分类整理、著录、入库、目录册制作等
	5
	份


二、服务期限
2023年11月30日前完成相关工作。
三、有关要求
1.根据工作量及完成时限、项目进展情况安排具有相关经验和专业技能的人员到我单位指定场所工作。至少指派一名本科或以上学历、具有2年以上档案整理及数字化服务经验人员（需为投标文件中列明的人员）。
项目参与人应服从管理，高质量完成各项工作，且对整理的资料负有保密义务，不得泄漏服务期间所获知的各种信息和资料。中标方须做好管理并进行约束。
2.中标方须积极配合公司情况、项目人员情况等核查，如提供有关股权结构、法定代表人身份、高级管理人员身份的文件或证件等；
3.按不同档案完成时限要求完成档案整理、数字化工作，不得将项目转包、分包；档案整理工作应如期完成，如因供应商服务质量未达到采购方要求等原因导致工期推迟，则工期顺延，采购方不支付因延期产生的费用。
四、付款方式 
双方签订正式合同，实际支付金额以结算数为准（最终结算金额不超过合同价），款项支付进度另行协商。 
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