  采购需求
	一、项目要求

	名称
	数量
	需求内容
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	一、项目概况
广西壮族自治区百色生态环境监测中心人事档案及文书档案（2017-2021年）整理。
二、项目内容
（一）单位人事档案（44人）按规范进行整理及数字化处理。
（二）单位2017-2021年文书档案整理及数字化处理。
三、工作要求
（一）人事档案整理
1. 按照中央组织部《干部档案整理工作细则》（2018年）规定，对人事档案进行整理，包含三龄两历的审核。
2.扫描为电子档案存档。成品验收图像准确率：≥99%（顺序准确、不多页少页、保持档案原貌；图像清晰度达到方便阅读要求、布局合理、图文挂接准确）；图像索引数据匹配准确率≥98%；索引数据库挂接准确率：≥99%；否则甲方有权单方要求乙方免费重做。
3. 项目实施过程中使用的电子设备（计算机、扫描仪）由乙方提供。
4. 扫描加工的时间为正常上班时间，工作场地由甲方确定。乙方在档案扫描过程中，必须遵守甲方的相关档案管理制度。
（二）文书档案整理
1. 按照《归档文件整理规则》（DA/T22—2015） 规定，对文书档案进行整理：分类、鉴定保管期限、排序、编目等整理、归档、目录著录、上架排列等工作。
2. 档案扫描数字化质量按照《广西壮族自治区纸质档案数字化技术要求》(桂档发〔2007〕27号)和《纸质档案数字化技术规范》（DAT 31-2017）等有关规定和要求执行；规定不明确的，按照行业规定或者行业习惯执行。
3.2017年-2021年文书档案均录入GD-2016系统统一管理。
4. 项目实施过程中使用的电子设备（计算机、扫描仪）由乙方提供。
5. 扫描加工的时间为正常上班时间，工作场地由甲方确定。乙方在档案扫描过程中，必须遵守甲方的相关档案管理制度。
（三）其他要求
1.从中标之日起1个月内完成人事档案整理及数字化处理工作；
2.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。
3.工作地点在百色市区。

	2、 商务要求

	1. 报价要求
本项目实行总承包报价，不得超过5万元，超过5万元属于无效报价。供应商报价必须为包干价格，包括完成服务的全部费用。报价包括：（1）人工、差旅、材料、设备等服务价格；（2）必要的保险费用和各项税金；（3）与本项目有关的其他一切费用，采购人不再支付成交价格以外的任何费用。
2.项目服务时间及服务地点
（1）服务期限：2022年7月-2022年10月。
（2）服务地点：百色市。
3.服务交付时间及交付地点
（1）交付时间：合同签订后服务期限内交付。
（2）交付地点：广西壮族自治区百色生态环境监测中心
4.付款条件
该项目无预付款。
工作按时完成并通过甲方验收后，甲方在收到乙方请款函和发票后的10个工作日内，向乙方支付100%的合同款。
5.其他要求
报价资料必须包含营业执照、法人身份证明、现场负责人身份证复印件、报价清单等。



