[bookmark: _Toc206169925]第六章  服务需求书
1. 带“★”项为不可负偏离项，有一项负偏离即导致投标无效。是否响应第六章服务需求书，以《服务条款偏离表》“投标文件响应”栏填写为准。
2.如投标人中标后被发现不能满足本章带★号条款要求的，采购单位有权拒绝签订合同，一切后果由投标人承担。

（一）采购项目概况：
1. 项目名称；宝安区城市更新和土地整备局档案服务项目
2. 项目预算金额或预算金额之下的最高限额；392,000.00元。最终合同结算价以单价*实际开展的项目数量进行结算，结算总价不得超过合同总价。
（二）项目管理和服务要求：
1.服务期限：自合同签订之日起至2026年6月30日。遇有特殊情况，经甲乙双方协商后服务期限可适当延长。
2.服务内容、技术标准、工作质量要求
（一）服务内容：2024年度档案整理数字化工作及2010-2019年文书档案上传至智慧档案系统工作
（二）采购项目及完成时间：
①2024年文书档案服务：整理、扫描、录入；完成时限：2025年11月30日前。
②2024年会计档案服务：整理、扫描、录入；完成时限：2025年11月30日前。
③2024年8-12月业务档案服务：整理、扫描、录入；完成时限：2025年12月31月前。
④按照区档案馆的最新信息化标准，整理存储及完善2010-2019年文书档案整理及数字化加工服务；完成时限：2026年6月30日前。
（三）具体服务项目如下：
	服务项目
	年均整理数量
	单位
	单价限价（元）
	服务内容

	2024年文书档案整理
	12000
	件
	9元/件
	文件整理、解压、密级检查、拆钉、排序、盖页码章、文件著录(题名、责任者、文件编号、文件形成时间、公开方式)、文件分类（保管期限：永久、30年、10年）、盖档号章、装订、制作档案盒背脊、装盒、上架。

	2024年文书档案扫描上传
	150000
	页
	0.43/页
	文件扫描：对拟归档纸质文件进行扫描，存储格式为tiff，压缩格式为jpeg                                                     图像处理：对扫描完的图像进行除污、除黑边、折角、图像偏斜度、清晰度等图像处理。                                  图像质检：检查档案扫描是否漏页，扫描是否清晰，不符合要求，重新扫描 ，并对处理完的图片进行上传智慧档案系统。

	2024年8-12月业务档案整理录入（包含图纸整理）
	30
	卷
	90/卷
	业务档案整理（预归档及正式归档）预归档：按移交的项目阶段性形成的资料进行排序，著录检索文件目录，打印条码、装盒。正式归档：排序（筛查重复件，对结算的项目资料重新按形成时间排序）、分卷、盖页码章、文件著录（录入案卷题名、案卷级档号、案卷起止时间、总件数、总页数、文件题名、文件编号、责任者、文件形成时间、页数、页号、备注、档号、保管期限等）、智慧档案系统上传著录数据、导出卷内文件目录并打印、打印牛皮纸封面及卷内备考表、装订（三孔一线）、制作档案盒背脊、装盒、上架。

	2024年8-12月业务档案扫描上传
	20000
	页
	0.43/页
	扫描流程：对已装订三孔一线的档案进行拆钉，核对检查，排序逐页进行扫描，存储格式为tiff，压缩格式为jpeg  ，扫描完成再进行检查排序，重新装卷，装盒，上架。                                                   图像处理：对扫描完的图像进行除污、除黑边、折角、图像偏斜度、清晰度等图像处理。      

	2024年业务图纸扫描
	40
	张
	5/张
	图像质检：检查档案扫描是否漏页，扫描是否清晰，不符合要求，重新扫描，并对处理完A3、A4的图片进行上传智慧档案系统。

	2010-2019年文书档案扫描上传
	300000
	页
	0.43/页
	文件扫描：对拟归档纸质文件进行扫描，存储格式为tiff，压缩格式为jpeg                                                     图像处理：对扫描完的图像进行除污、除黑边、折角、图像偏斜度、清晰度等图像处理。                                  图像质检：检查档案扫描是否漏页，扫描是否清晰，不符合要求，重新扫描 ，并对处理完的图片进行上传智慧档案系统。

	校对完善2010-2019年文书档案
	36125
	件
	2/件
	校队完善2010-2019年文书档案，含检查、盖章、补录、装盒、入库等

	档案盒
	1000
	个
	6/个
	符合档案馆要求

	会计档案
	50
	册
	15/册
	会计档案整理：著录（题名、会计年度、类别名称、档号、保管期限、责任者、文件开始时间、文件结束时间、凭证起止号）、加盖档号章、制作档案盒背脊及填写明细、装盒、上架。

	说明：需要每季度进行一次拟归档文件合规性查补（核查文件质量、补文件缺漏项）、档案收集服务（按时限要求及时归档业务类档案）、档案日常维护（库房温湿度调节等安全保管巡查、档案数据备份维护等），包括档案查档和全年档案业务咨询指导。档案扫描仪等设备由档案公司提供。
总价包干，以上整理数量为预估数量，结算以实际完成数量为准（档案盒预算6000元，预估用到1000个档案盒），若实际使用数量超出预估量，由中标供应商承担超出部分所产生的费用，采购人不再追加费用。



3.人员配置： 中标单位需安排3人以上在现场整理档案，其中1人派驻我局负责档案的收集、整理及日常管理工作，服务期限至2026年6月30日。委派的工作人员必须具备本项目招标文件中档案整理2-3年工作经验。未经甲方书面同意，项目完成前乙方不得擅自更换项目负责人和工作人员，保证服务质量。
4.其它要求：投标人需在深圳市档案政府主管部门办理有效期内的档案中介服务机构备案证明。
5.报价要求：人民币报价，投标总价包括投标人完成本招标项目的所有工作量、人工成本、材料费、税费等全部费用和一切明示和暗示的风险、义务、责任等本项目需求涉及的一切费用。
6.付款方式：
总价款拟分两期支付。
1　 首期款：合同签订后一个月内，支付合同总价款的50%。
2　 尾款：经甲方书面确认档案验收合格后两周内结算服务费尾款。

