
招标项目需求
说明：

1、投标人须对同一采购项目为单位的服务进行整体响应，任何只对其中一部分内容进

行的响应都被视为无效投标。

2、招标项目需求中打“★”号条款为实质性条款，投标人如有任何一条负偏离则导致

投标无效。

3、招标项目需求中打“▲”号条款为重要技术条款，负偏离不作为无效投标条款。

一、项目背景

为保障深圳市人力资源和社会保障局（下称：局机关）文书及专业档案及时收集完整、

规范整理保管、便于查询利用，确保档案实体和档案信息、信息载体安全，拟通过公征集方

式自行采购，确定一家公司为局机关提供 2026 年度档案整理服务。

二、技术要求

（一）服务内容：

1.局机关上年度形成的属于局档案分类范围的文书及专业档案按照市档案局、市档案馆

要求规范进行整理、数字化处理、移交。

2.档案移交进馆程序性文件汇编。

3.协助对库存档案进行日常清点、检查等。

（二）规范要求

根据《深圳市人力资源与社会保障局档案分类方案》（2022版）、《深圳经济特区档案与

文件收集利用条例》《归档文件整理指南》《机关文件材料归档范围和文件档案保管期限规定》

《纸质档案数字化规范》《深圳市市级党政机关单位、市属国企档案整理标准》等与档案整

理有关的政策文件要求，坚持档案资料整理的标准化，并保证案卷质量和档案管理系统的统

一性与完整性。

（三）具体技术要求

1.根据工作安排，文书档案、劳

动能力鉴定档案等专业档案，按

件整理，共约 33000份。

整理、分类、排序、裱糊、打号、粘贴、打页码、著录（正件与

附件）、扫描（专业档案全部扫描，文书保管期限为 10年的不

扫描）、装订、编目、盖档号章、装盒、目录制作、移交进馆；

对于文书所缺印章、附件、处理表等需补充打印、归档、完善。



2.对文书档案、劳动能力鉴定档

案等专业档案按移交进馆标准扫

描，约 580000 页。其中文书档案

保管期限为 10 年的不扫描。

档案扫描。扫描分辩率为 300DPI，彩色单 JPG和多页 PDF格

式，纠错，去斑及装订孔、逐份上传至档案管理软件等工序；

3.对文书档案（含附件）、劳动能

力鉴定档案等专业档案按移交标

准录入，约 33000条。

逐条录入档案管理系统（题名、日期、页数、文件编号、年度、

保管期限、档案号、备注等信息）；校对所录入的题名、日期、

页数、文件编号、年度、保管期限、档案号、备注等信息；制作

目录三套；逐类编写整理说明；

4.档案移交进馆程序性文件汇编

及档案移交入库。（约 12 项移交

文据）

编制移交进馆所需组织沿革、大事记、全宗批南等移交程序性文

件；对需移交进馆的档案进行移交，并安排人员及车辆将档案移

交进馆，保管期限为 10 年的档案存放至指定库房；

5.协助对库存档案进行日常清

点、检查等。

为确保维护及售后服务，应至少配备一名专业人员，保障在服务

期间有关档案的查询利用与管理、加工场地及库房档案的检查工

作，协助完成移交入馆工作。

（四）人员要求

1.项目负责人要求（仅限一人）

拟派项目负责人具有本科或以上学历，相关专业技术职称，具有相关工作经验。

2.项目团队成员要求（项目负责人除外）

拟派项目团队成员不少于 5 人。（投标时提供项目团队成员名单）拟派项目团队成员具

有专科或以上学历或档案培训等相关证书或相关相关专业技术职称。

三、商务要求

（一）服务期限：

1.中标人提供的服务时效为双方签订服务合同之日起算 12 个月内。

2.本项目为长期服务项目，采购人可根据中标供应商履约情况确定合同期限是否延长，

合同一年一签，最长不超过三年。

（二）入库要求

投标人按照采购人要求，对需移交进馆的档案按市档案馆接收标准进行移交，并安排人

员及车辆将档案移交进馆；保管期限为 10 年的档案存放至指定库房。

（三）质量要求及验收要求（以市档案部门移交要求为准）

1、是否按档案整理有关的政策文件要求，规范整理的标准化，保证案卷和档案管理系

统的统一性与完整性。①是否在档案正面右上角进行编号。② 每份档案内是否编页码。③ 需



要粘贴的资料是否使用 A4 纸。④是否按标准制作档案目录、各类标签、是否按文书档案、

各类专业档案装钉顺序进行整理。⑤扫描件是否完整，清晰；图像格式图像命名保存路径是

否符合要求。⑥扫描件与实物数量必须一致。⑦进馆材料汇编、检索工具、全宗指南、组织

沿革、大事记是否符合要求。⑧加工场地、档案库房管理情况。⑨其他。

2、验收方式：分阶段性验收及项目完结验收，由采购人进行数量和质量验收。

（四）付款方式

项目资金分三期支付。依据单价，按实际完成数量结算，支付总额不超过中标金额上限。

第一期：合同签订并收到成交人等额有效发票后，采购人支付项目费用总额的 50%的财

政支付申报手续。

第二期：成交人完成合同阶段性任务，并经采购人阶段性验收合格后，采购人支付项目

费用总额的 45%的财政支付申报手续。

第三期：成交人完成合同所有项目内容，并经采购人验收合格后，采购人支付项目剩余

款项，不超过费用总额的 5%，财政支付申报手续。

（五）报价要求

1、本项目预算金额为人民币肆拾伍万柒仟柒佰陆拾元整（￥457,760.00）投标人报价

不得超过预算金额，否则投标无效。

2报价币种为人民币，报价含税。报价中必须包括人工费、管理费、运输费、耗材、扫

描设备折旧费、材料费、税金、保险、福利、培训费等一切为完成本项目服务将可能会发生

的费用。
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