[bookmark: _GoBack]采购需求
	一、项目要求

	名称
	数量
	需求内容

	广西壮族自治区贵港生态环境监测中心业务档案整理项目（2008-2011年）
	1项
	一、项目概况：广西壮族自治区贵港生态环境监测中心2008年-2011年形成的监测报告业务档案项目整理
二、项目内容：整理、分类、排序、编码、著录、制作索引目录、案卷目录、卷内目录、案卷封面、备考表、档案盒打印机打印脊背、数据监测匹配。
三、工作要求：
1、整理：将处于零乱和需要进一步理化的档案，按照《生态环境档案管理规范HJ 8.2-2020》和《HJ/T 7》进行鉴定分类、组卷、排序，组成符合规范的有序体系过程。整理过程中遵循文件材料的形成规律和特点，保持文件材料之间的有机联系；区分文件材料的价值，确定保管期限；便于保管和利用。
2、编码：按照阅读习惯单面书写的文件在右下角；双面书写的文件，正面在右下角，背面在左下角；卷内文件均按有书写内容的页面编号。每卷单位编号，页码用自然数从“1”开始；案卷目录、卷内目录、备考表一律不编写页码；编码不得出现重码、漏码、未编写页码等情况。
3、著录：每份文件的题名，著录时不得随意，必须保证题名的完整性、准确性、真实性。日期统一“8”位数，不足用“0”补充，日期的年、月、日必须有效合法；其它相关著录字段必须符合规范，便于检索利用。
4、索引目录、报表制作（案卷封面、案卷目录、卷内目录、备考表）：报表根据索引目录的相关字段通过专业的档案软件自动生成匹配填充相应的位置，保证相关数据完全一致。
5、装订：装订前剔除金属物体，案卷装订统一使用三孔一线棉线，采用左侧装订，左、下侧对齐，每卷三孔一线的位置全部统一一致。
6、档案盒打印：档案盒封面、脊背各个相关字段信息不得手写、打印裁剪粘贴，必须使用专用的档案盒打印机设备，保持档案盒整体统一、清洁、美观。
7、数据监测匹配：档案信息化成果提供专业的软件检测，必须保证相关的是所有字段信息完整性、准确性、真实性。例如：每卷每份文件著录的起止页码必须和实体的页码完全一致，需要通过技术实现关连每份文件的第一页和最后一页，逐一的校对；日期检查在著录的过程中存在误录信息，日期必须是“8”位数，年度必须是合法的“4”位数，月份必须是“2”位数，其合法值是“00-12”，日必须是“2”位数，其合法值是“00-31”等字段。
四、其他要求
1、从中标之日起1个月内完成所有档案整理工作；
2、提供专业的档案信息化团队不少于15人。
3、档案整理成果完成后，随机抽取选择目录数据调取资料能准确快速找到相应的实体档案。

	二、商务要求

	1、报价要求
供应商的报价必须为包干价，包括完成服务的全部费用（包括但不限于人员劳务费、设备购置或租赁费、交通费、工伤保险、利润、税金及其它不可预见的费用等），报价费用不管是否在报价书中单列，均视为报价总价中已包括该费用
2、项目服务时间及服务地点
（1）服务期限：中标之日起1个月内。
（2）服务地点：广西壮族自治区贵港生态环境监测中心。
3、服务交付时间及交付地点
（1）交付时间：合同签订后1个月内。
（2）交付地点：广西壮族自治区贵港生态环境监测中心。
4、付款条件
（参考：合同签订之日起7个工作日内支付合同款的 100 %；付款前成交供应商先开具增值税发票给采购人。
5、其他要求
    

备注：如采用综合评分法的，可根据评分办法要求供应商提供业绩证明、售后服务方案、实施方案、获得的与采购内容有关的资质、证书等材料。





