附件

  组织人事部采购干部人事档案装订整理及数字化信息采集服务清单

1.系统服务报价

	产品注册名称
	计量单位
	数量
	限价（元）

	人事档案管理软件
	套
	1
	28000


2.档案数字化服务

	服务名称
	服务内容
	计量单位
	限单价（元）
	备注

	人事档案整理及数字化信息采集
	档案分类、著目录、编号、编页码、包边、装订整理、档案数字化加工扫描、档案图片高清处理、去污处理、入库
	卷
	220元
	预计300卷，据实结算

	人事档案缺失材料清查梳理
	档案缺失材料清查梳理
	卷
	40元
	预计300卷，据实结算

	人事档案盒
	
	套
	15元
	预计300套，据实结算


一、服务内容

乙方为甲方清查人事档案缺失材料部分，并对档案进行整理、数字化、数据核对等工作，具体内容为:清查人事档案的缺失材料，并出具缺失清单，档案分类、排序编号、登记编目、技术加工、档案数字化加工、档案数据高清处理，目录打印、入卷整理、装订成册、入库等。

二、档案制作和验收标准

1、档案制作标准

纸质档案乙方按《干部人事档案工作条例》、《干部人事档案材料收集归档规定》、《关于完善干部人事档案材料的通知(组通字[2017]25号)》、省委组织部《干部人事档案整理工作细则》等相关要求规范制作。并严格按照《干部人事档案数字化技术规范》制作数字档案。甲方可根据实际情况提出合理的明确的工作要求，乙方在操作时应按其要求进行工作。

2、档案验收标准

甲方以《干部人事档案工作条例》、《干部人事档案整理工作细则》、《干部人事档案材料收集归档规定》、《关于完善干部人事档案材料的通知(组通字[2017]25号)》、《干部人事档案数字化技术规范》等要求作为验收标准，并且要与四川省委组织部验收标准相一致。乙方应做到归档资料齐全、装订或粘贴规范、材料分类准确、分类明晰、卷内文件(装入档案盒内)编号连续不缺号、目录与卷内文件一致。

三、时间要求和质量要求

1、乙方在合同签订之日起按合同规定的要求完成全部档案整理工作。

2、乙方在约定期限内为甲方提供档案整理服务工作，按照国家关于档案管理的规定对档案进行专业的、规范的整理，并对整理质量负责。档案整理完成后信息核对错误率不超过1%。

3、甲方有权到乙方工作场地检查工作质量和进度。

4、纸质档案如果达不到约定标准，乙方负责包换、包退、包重新制作，费用由乙方负担。

四、工作条件及保密要求

1、甲方为乙方提供一间具有基础办公条件的整理室(包括电源、桌、椅、饮水、空调)。

2、甲方为乙方提供需要整理的人事档案材料。数字化加工整理后乙方不接受甲方新增的档案材料。

3、乙方准备电脑，浆糊、包边纸等除本条第一款约定的由甲方提供的物品之外的所有整理档案所需其他物品。

4、乙方自备档案工作人员。

5、乙方工作人员往返交通费用自理。

五、安全要求

1、乙方负责对为甲方整理档案的工作人员进行保密教育和安全教育，配证上岗、文明工作。乙方工作人员入场工作时，不准携带手机、包等物品进入。对档案整理期间出现的档案内容泄露、文件材料丢失等情形的，无论是否给甲方造成实际损失，乙方均应承担赔偿责任及其他全部责任。

2、乙方工作人员应在甲方指定场所工作，按照甲方作息时间安排工作时间，遵守甲方相关制度。

3、乙方工作人员整理档案时，严禁吸烟、喝水等危害档案安全的行为，确保档案安全。

4、乙方工作人员应注意自身的交通和工作安全，如发生健康和生命财产损失，甲方不承担责任。

5.乙方工作人员在完成数字化整理加工，经甲方验收通过后，对工作电脑中的甲方所有干部人事档案相关数据做清除处理。

六、保密条款

1、乙方根据《中华人民共和国档案法》和《中华人民共和国保守国家秘密法》和国家法律法规关于干部档案工作的有关规定，严格遵守安全保密制度，保守档案秘密。

2、除了档案整理工作期间必要的工作需要之外，乙方承诺: 未经甲方同意，不得以泄露、告知、公布、发布或者其他任何方式，使任何第三方(包括按照保密制度的规定不得知悉该项秘密的甲方其他工作人员)知悉属于甲方干部档案或与档案信息相关的信息，也不得在档案整理工作期间必要的工作之外使用这些秘密信息。

3、双方同意，乙方在档案整理工作完成后仍对其在为甲方干部档案整理期间接触或因接触而知悉的属于甲方干部档案或与档案信息相关的信息，承担如同工作期间一样的保密义务和不得以任何方式泄露的义务。乙方同意就档案整理工作完成后所承担的保密义务，甲方不再向乙方支付任何保密费用。

4、本合同所提及的干部档案秘密信息，包括但不限于:档案、档案中记载的人名、档案中记载的事件、纸质档案本身、档案目录、档案原文、档案整理记录、档案整理报告、档案检验报告等。

5、上述保密义务当然及于方的全体员工、其他雇员等。

七、后期服务

1、甲方全部档案验收合格后，有6个月的质保期，质保期内出现质量问题，乙方在接到通知3天内完成维护和更换，并自行承担相关费用；如果经乙方3次维修仍不能达到本合同约定标准，视作乙方未能按时完成工作，甲方追究乙方的违约责任。如因甲方保管不当造成的问题，乙方负责修复，费用由甲方承担。

2、乙方须指派专人负贵与甲方联系后期服务事宜。

 八、采购文件要求

报价一览表、资质证明材料、响应方案、业绩等

