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“汕尾市农业农村局2023年度档案整理服务”项目用户需求书

一、项目名称
汕尾市农业农村局2023年度档案整理服务项目
二、资质要求
第三方服务机构应具备《政府采购法》第二十二条规定的相关条件，以及在中国境内注册，在法律上、财务上独立，合法运作并独立于采购方的法人。同时，需具有县级以上档案行政管理部门出具的档案中介服务机构备案登记证明文件，并且无外资背景也无外籍人员参与管理及施工。
三、项目预算
项目预算最高限价为：人民币肆万伍仟伍佰元整（￥45500.00）。
四、采购方式
采用“询价”方式进行采购，按照“价低者得”原则选取第三方服务机构。
五、服务要求
（一）服务内容
1.对本单位2023年度产生的相关档案（3500份文书）进行规范化整理归档，并录入信息。
2.对所整理档案资料中破损或不平整处进行修补，对错码、漏码进行修正。
3.档案整理完毕后，需检查文件顺序是否排列正确与完整、电子数据是否与纸质资料对应，装盒顺序是否错乱等。
4.按照档案整理、著录标准的要求，形成档案对照纸质目录。
5.提交完整纸质档案及档案电子数据，采购方抽查已完成的档案资料及电子数据。
6.协助采购方将已整理完毕的档案资料转移入档案馆。
（二）技术标准
[bookmark: _GoBack]1.《中华人民共和国保守国家秘密法》
2.《广东省档案条例》
3.《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）
4.《文书档案案卷格式》（GB/T 9705-2008）
5.《档案修裱技术规范》（DA/T-2022）
6.《档案著录规则》（DA/T 18—2022）
（三）设备和耗材
第三方服务机构自备整理档案所需设备和耗材。
（四）实施人员要求
1.第三方服务机构的实施团队需要有档案整理加工项目经验。
2.第三方服务机构在项目实施过程中需要提供一支品行端正、经验丰富、人员稳定、保密意识强的团队，团队负责人应具备相应的管理能力和行业工作经验。
3.第三方服务机构安排不少于4人到采购方指定的场所工作，工作时间为周一至周五8:30—12:00，14:00—17:30（节假日、公休日除外），服务期间须保持人员数量的稳定。
4.第三方服务机构工作人员若有违反采购方规定或工作质量出现问题的，采购方有权提出更换人员。
（五）安全保密要求
第三方服务机构应严格遵守国家相关的保密法律规定，遵守《保密协议》和采购方的有关规定（另行签订）。档案整理工作必须在采购方指定的场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法行为或违反相关规定，将依法或依据约定追究相应的责任。
六、商务要求
（一）技术支持及售后服务要求
第三方服务机构需为采购方提供电话及现场技术支持服务，全方位且迅速响应采购方相关工作需求。
（二）完工期
合同签订后3个月内完成（达到验收合格标准）。
（三）服务地点
汕尾市农业农村局办公楼。
（四）验收要求
1.档案整理遵循以下工作原则：必须保持文件之间有机的联系；应当充分利用原有的整理基础；整理后的档案必须便于保管和利用。
2.第三方服务机构应结合采购方的档案管理制度制定一套符合完成本项目工作实际的管理规定及操作流程，以确保档案装订规范、档案材料安全和项目任务的完成。
3.由采购方安排专人对档案整理成果按照每批次不低于5%比例进行抽检的方式验收，验收单项指标为关键字段如题名、文号、责任者、日期、保管期限、页数等正确率达99%，其余字段录入错误率低于千分之一。
4.若因第三方服务机构技术水平和服务质量等问题导致档案达不到入档案馆标准的，由第三方服务机构承担整改工作，无偿整改至通过为止。
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