采购需求
	一、项目要求

	名称
	数量
	需求内容

	广西壮族自治区钦州生态环境监测中心业务档案整理项目
	1项
	一、项目概况：广西壮族自治区钦州生态环境监测中心2007年-2011年形成的监测报告业务档案项目整理
二、项目内容：对我单位2007年-2011年的监测报告业务档案有序整理、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。同时对监测报告进行数字化加工。
三、工作要求：
1、整理：将需要进一步整理的档案，按照《生态环境档案管理规范HJ 8.2-2020》和《中国档案分类法 环境保护档案分类表》（HJ/T7-94）进行正确的鉴定、分类、组卷、排序，组成符合规范的有序体系。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、装订、编页码：按档案整理要求对每件档案进行拆钉、装订（含对破损档案及不规则档案进行抢救、托裱）、编页码，对图纸进行折叠。
3、组卷：按各门类档案的卷内文件排列要求和档案形成的有机联系等特征进行组卷。
4、编制档号：盖档号章，按照档案分类大纲正确加盖档号章、填写档号（含分类号、件号、保管期限等基本内容）。
5、填盖档案盒封面：档案盒封面、脊背各个相关字段信息不得手写、采用字粒和刻制印章进行填盖，要求清晰、整洁、美观。
6、入库上架：办理档案移交手续，点数核实后入库，按照档案类别的档案顺序摆放在档案柜相应的位置，印制张贴档案柜签，以方便查询利用。
四、数字化加工需求
1、对本项目，要求成交供应商采用高速及专用图纸扫描方式进行扫描。扫描图像的顺序与计算机的著录顺序一致，与纸质档案的案卷和文件的顺序排列一致，不可颠倒；不能有漏页和重页，保证电子图像的完整齐全。
2、扫描后的图像文件页面要端正，无扭曲。纸质档案扫描使用彩色JPG文件格式存储，分辨率为300DPI以上，无压缩，对于案卷中出现字迹较小、较密集等特殊情况，应提高分辨率至400DPI及以上；对于纸质档案中出现的图片，采用600DPI以上分辨率进行扫描。
3、扫描图像的优化处理：根据扫描资料的实际情况选择合理的图像处理参数、对比度及亮度参数，同时对扫描后形成的图像文件进行纠偏、去污、裁边等图像优化工作，保证处理后的图像清晰端正而且有效信息与档案资料完全一致。
4、完成扫描加工服务后，形成的数据成品要根据交接清单提交规范编目的成品图像数据和目录数据蓝光光盘1套、硬盘1套。
5、档案数字化加工后的全部数字档案和电子目录以及形成的纸质资料所有权属使用单位所有。档案数字化加工后形成的各种统计资料、光盘资料、纸质资料及各种交接清单应完整移交。
五、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，并达到《中华人民共和国档案法》要求。
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。
4、保密要求
成交供应商必须与采购人签订安全保密协议，档案数字化加工人员在档案数字化加工过程中，遵守采购人告知的相关档案管理制度以及国家、地方保密法规。

	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：广西壮族自治区钦州生态环境监测中心。
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：广西壮族自治区钦州生态环境监测中心。
4、付款条件
[bookmark: _GoBack]①.合同签订之日起5个工作日内采购人向成交供应商支付合同款的 50 %；②.项目完成并通过验收后支付合同款剩余50%；③.付款前成交供应商需先开具增值税发票给采购人。
5、其他要求
   无 
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