附件5
需求响应表
       项目名称：2025年档案整理及数字化加工服务                                                  
	序号
	项目需求内容
	响应内容
	偏离说明

	[bookmark: _Toc21945]1
	服务内容：
1.各类档案归档、整理工作内容
1.1仪器设备档案
（1）按一台仪器一个档案盒的原则整理仪器档案（约350件），按要求补充、更新各仪器档案资料；及时更换已损坏的档案盒。
（2）将仪器设备档案（如仪器说明书、校准证书等）进行电子化和扫描，录入LIMS系统仪器设备管理模块。
（3）配合采购人完成仪器核查档案管理等相关工作。
1.2采购项目档案
（1）整理采购人2021年、2022年、2025年采购项目（约200卷）全流程纸质档案，并建立电子档案。按项目分盒整理，工作内容包括但不限于：建立目录、档案盒贴背脊、内页打码、材料扫描等。
   （2）配合采购人填写、查找上级部门要求提供的采购项目材料，协助完成采购项目档案管理等相关工作。
1.3标准样品档案、资产管理
（1）整理采购人标准样品档案资料（约5卷），协助采购人完成标准样品相关资料的扫描、入库、出库等档案整理的相关工作，并将有关证书上传LIMS系统标准物质管理模块。
（2）配合采购人完成资产信息档案管理等相关工作。
1.4资质认定档案
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]整理采购人近几年资质认定档案（约40卷）及持证上岗考核自认定材料（约30卷）全流程纸质档案及电子档案，按类别分盒整理，工作内容包括但不限于：建立目录、档案盒贴背脊、内页打码、材料扫描等。
1.5人员技术档案
（1）全中心人员技术档案（约120卷）年度更新整理，按照技术档案目录进行排序，检查技术档案内容并查缺补漏，更新到当年最新内容。
（2）将纸质档案进行电子化和扫描，录入LIMS系统人员管理模块。
1.6其他零星档案
（1） 采购人需要整理的其他零星档案（不超过30卷）全流程纸质档案及电子档案，按类别分盒整理，工作内容包括但不限于：建立目录、档案盒贴背脊、内页打码、材料扫描等。
（2） 协助完成采购人交办的其他临时工作。
2.档案数字化加工服务
按照广西壮族自治区档案局规定的档案相关整理规程及归档标准，对服务内容中各类档案进行彩色扫描，确保档案类别清楚，档号和页码准确，扫描的文件资料准确、清晰。
	（由供应商对应项目需求内容逐项响应）
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	对供应商的要求：
1.项目实施期间所需设备（如电脑、打印机、打码器、光盘刻录机、扫描仪等）及服务期间各类档案所需办公耗材（硬盘、蓝光光盘、档案盒、棉线、打孔机、分类编码贴、贴条、角类纸、材料托裱修补、档案盒脊背、散装材料袋等）、熟练的操作人员均由供应商提供。专职人员的电脑可由采购人提供。
2.为保障各类档案的安全性、保密性，集中整理档案期间，项目人员所带电脑下班后需交采购人保管。单类档案集中整理结束后，项目人员将所整理的电子材料全部提交采购人并从电脑中删除后，电脑交还项目人员。
3.服务期间，拟投入的项目人员要求如下：
（1）须指派1名项目负责人、1名专职人员和若干名团队人员。在项目服务期间内，专职人员需在采购人指定地点办公。在集中整理档案期间，由项目负责人根据当下的工作量调配团队人员数量和工作时间。
[bookmark: _GoBack](2)项目负责人随时与采购人进行情况沟通；项目负责人和专职人员须与投标文件拟投入人员一致，不得随意更换，特殊情况需更换的各类人员仅限更换1次，并提前至少10个工作日书面通知采购人，并征得采购人同意。更换后的人员资质不能低于竞标时所报人员资质。
（3）拟投入的项目负责人需具备5年或以上档案管理经验。
[bookmark: OLE_LINK4]（4）拟派专职人员须具有大专（含）以上学历，熟悉电脑办公基础软件，工作认真、积极主动，具备2年以上档案整理和数字化加工服务等工作经验；熟练使用自治区档案管理系统，熟悉电子档案挂接程序。
（5）拟投入本项目的所有工作人员需政治可靠，熟悉并掌握档案整理加工业务，严格执行保密规定。需参加由采购人组织的安全保密教育；遵循采购人有关的管理制度、档案管理制度以及国家、地方保密法规。
4.供应商、投入项目的工作人员须分别和采购人签订安全保密承诺书。供应商负责工作人员的一切费用，并对其进行安全保密教育。在工作期间，工作人员按照采购人的上班规定时间上下班和日常的考核，请假需取得采购人同意。
5.供应商不得将合同规定的任务单方面向第三方转包，不得单方对合同执行内容调整，不得丢失、损坏和向第三者泄露。
6.供应商应对拟投入本项目的所有工作人员安全负责，自行采购相关保险。未经允许，工作人员不得随意进出采购人的实验室及其它场所，如有违反，造成的一切后果自负。
	
	


报价单位（盖章）：                                     单位地址：                                
联系人（签字）：                        联系方式：                      报价日期：               
注：报价单位应根据本表的要求逐条响应并在“偏离情况”栏注明偏离情况，完全响应的填“无偏离”；完全响应且优于需求内容的填“正偏离”；未完全响应的填“负偏离”。属于“正偏离”或“负偏离”的具体内容应在“响应内容”一栏中加粗字体标注。
