
[bookmark: _GoBack]寿县城市建设总指挥部档案鉴定整理著录加工
服务项目第三方服务竞争性谈判公告
因本单位档案整理工作需要，现通过竞争性谈判方式采购“寿县城市建设总指挥部（2008-2023年度）档案鉴定、整理、著录加工服务项目”第三方服务，具体事宜公告如下：
一、采购基本情况
1.项目名称：寿县城市建设总指挥部2008-2023年度档案鉴定、整理、著录加工服务项目第三方服务；
2.采购人名称：寿县城市建设总指挥部办公室；
3.采购内容：选择第三方机构对单位档案鉴定、整理、归档、著录加工等进行相关服务，主要内容包括2008年度到2023年度的所有文书档案、工程质量监督档案的收集、整理、归档、著录、移交城建档案馆等档案咨询服务工作；
4.工期：90日历天；
5.标段划分：1个项目包； 
6.资金来源：财政资金；
7.控制价：初步测算，人民币捌万捌仟伍佰元整（￥88500.00元）；
8.采购方式：竞争性谈判。
二、响应要求
1.评审方式：最低评标价法。
2.资格审查方式：资格后审。
3.被依法设立的各级公共资源交易监管部门限制投标的供应商不得参与本项目谈判（处罚期已过除外）；
4.本项目不接受联合体谈判；
5.谈判供应商由采购人和专家推荐产生。采购人仅接受被推荐供应商参加谈判，不接受其他供应商参加谈判。
三、公告期限
本项目公告期限：2024年3月27日至2024年4月1日。
四、开启
1. 在2024年4月2日上午8时30分至9时30分将报价材料密封送达寿县城市建设总指挥部办公室(安徽省淮南市寿县时苗路与宾阳大道交叉口西80米)一楼会议室，规定时间段以外的报价为无效报价。纸质版投标文件需一正一副。
2.开启时间（响应文件截止时间）：2024年4月2日10时0分。
2.开启地点：寿县城市建设总指挥部会议室。
3.方式：各供应商应在报价截止时间前将报价材料（报价材料至少包含以下文件资料：营业执照（事业单位法人证书）；法定代表人身份证、委托代理人身份证、委托代理人持有的法人授权书；企业业绩证明；档案整理方案；报价单等）进行密封后并通过邮寄或现场递交的方式送达。复印件材料、密封袋需加盖单位公章。
4.报价单格式：
报 价 单 格 式
	序号
	名称
	单位
	数量
	小计（元）
	备注

	1
	文书档案（2008年度-2023年度）
	
件
	
1500
	
	

	2
	建设工程质量监督档案（2008年度-2023年度）
	
卷
	
800
	
	

	
		
合计：
	         元 （大写：                        元） 

	备注：本表数量为估算量，供应商按件（卷）报价，按实际工作量结算。


报价单位（盖章）：             报价单位负责人签名：
五、联系方式
联系人：  秦先生             李先生
联系电话：05543127515、 18919786186、17755498020
联系地址：安徽省淮南市寿县时苗路与宾阳大道交叉口西80米寿县城市建设总指挥部。
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附件

寿县城市建设总指挥部（2008-2023年度）档案
鉴定整理著录加工服务项目采购要求

一、寿县城市建设总指挥部2008-2023年度档案鉴定、整理、著录加工服务项目第三方服务工程量清单表
	序号
	名称
	单位
	数量
	服务内容

	1
	文书档案（2008年度-2023年度）
	件
	一批（约1500件）
	收文、发文、会议记录、工作总结、登记统计类材料等；符合《归档文件整理规范》（DA/T22-2015）的标准；分类、收集、整理、组卷、编码、编目、装订、背脊制作

	2
	建设工程质量监督档案（2008年度-2023年度）
	卷（背脊厚度4公分）
	一批（约800卷）
	建设工程质量监督档案，以项目分类、一卷一盒；按照《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T 11822-2008）标准及城建档案管理规范；分类、收集、整理、组卷、编码、编目、装订、背脊制作


备注：本表数量为估算量，供应商按件（卷）报价，按实际工作量结算。
二、档案整理服务技术要求
1.总体质量要求：
（1）确保所有档案实体安全和数据安全、完整。
（2）确保在整理及数字化过程中不对档案原件造成损伤。
（3）整理归档符合安徽省和淮南市及寿县城建档案标准。
2.档案整理要求。档案整理必须按照对应档案类别的国家规范及采购人标准执行：
（1）成交供应商需按照上级档案主管部门相关业务规定，制定采购人档案分类方案。
（2）业务档案整理中的分类、组卷、卷内文件排列、编写页号、编制（卷内目录、卷内备考表、案卷封面）、案卷装订与文件、案卷排列、编制案卷目录要符合上级主管部门和采购单位的业务要求。
（3）档案整理、装订要求：
①整理后卷内文件材料必须做到统一（标准尺寸：297mmX210mm(A4)）。卷内其他不同尺寸的材料通过折叠、裱贴等达到统一。
②图纸应按要求统一折成手风琴式四号图幅规格（297mmX210mm），图签外露于右下角，图纸不应露白。
③档案装订必须采用专业装订线进行装订，不可使用金属装订物；如原始档案中发现金属装订物，应予以剔除。
④档案装订，应遵循“两对齐”要求，即装订线一侧边缘对齐，档案内页下边缘对齐。
⑤对整理后的档案进行装盒，并按要求完善档案盒脊。
3.整理加工前处理要求：
（1）档案实体出库要求。成交供应商从档案库房中领取实体档案时，应填写相关登记表，主要记录事项有：出库日期、全宗号、年度、档号、数量、交接人员、备注事项等。
（2）档案拆卷。拆卷时不得对档案造成伤害，如造成档案损毁，由此产生的一切责任均由成交供应商自行承担。
（3）档案检查。应对没有页号、页号不正确或档案排序有误的档案重新编制页号；重新编制页号时，应按相应的档案整理规范标准等要求重新对档案进行整理。
4.档案著录、数据挂接和处理要求：
（1）档案著录根据《档案著录规格》DA/T18-2022及采购人要求进行著录。
（2）数据挂接和处理：成交供应商应根据档案整理规范确保文件与案卷目录、卷内目录挂接正确，成果在采购人所使用的档案管理系统中有效检索和显示。
（3）卷皮、卷内目录、卷内备考表打印：对审核已通过的项目打印卷皮、卷内目录、卷内备考表并放至原档案材料内一并装订。
5.时间、场地、设备、人员、安全管理等要求：
（1）时间：工作时间为国家法定工作日，如需要在非工作时间和节假日开展工作，须征得采购人同意。
（2）场地：采购人指定地点进行。
（3）设备：成交供应商须自行提供整理装订硬件设备及打印设备、存储设备等相关设备。
（4）人员：项目需配备相应的管理人员、操作人员和质检人员，本项目应配备人员不少于8人。项目负责人和管理人员需有较强的项目管理、技术服务和组织实施能力；操作人员需经验丰富、有实际操作能力。项目负责人和管理人员必须进驻现场，全程陪同开展具体工作，负责项目全过程的管理和技术保障，确保项目质量。
成交供应商需按照上述对人员的要求提交满足要求的资料，经采购人验证通过后，方可进场施工。如弄虚作假，采购人有权按相关规定处理。
6.其他要求：
（1）档案整理及著录处理所有工作人员需具有档案人员岗前培训合格证书或档案专业人员继续教育证书；成交供应商提供的现场管理人员若因不熟悉业务流程导致档案整理及著录服务错误率高，报经采购人同意，须进行整改，若整改后，仍不符合采购人要求，报采购监督管理部门按有关规定处理，供应商自行考虑风险。以上证书合同签订后服务实施前提供给采购人核实。
（2）参与本项目的工作人员须与采购人签订保密协议，严守秘密，对因工作需要接触到的纸质档案、实物档案、档案目录以及电子文件等，不得以任何方式带出工作场所或向外泄露。
（3）成交供应商在服务实施前，将有关设备安装完毕并进入现场，人员及时到位。
三、供应商有关要求
1.资质要求。供应商需具备持有营业执照或事业单位法人证书。
2.业绩要求。至少提供1个自2020年1月1日以来，单项合同额不低于8万元的档案整理业绩。
3.信誉要求：
①未被责令停业，暂扣或吊销执照，或吊销资质证书；
②未进入清算程序，或被宣告破产，或其他丧失履约能力的情形；
③在国家企业信用信息公示系统（http://www.gsxt.gov.cn）中未被列入严重违法失信企业名单；
④在“信用中国”网站（http://www.creditchina.gov.cn）中未被列入失信被执行人名单；
⑤在近三年内（自响应文件递交截止之日向前追溯3年）供应商或其法定代表人未有行贿犯罪行为。
4.其他要求。单位负责人为同一人或者存在控股、管理关系的不同单位，不得同时参加同一合同包报价，否则相关响应文件均无效。

