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龙华区工业和信息化局 2014-2021 年档案
数字化整理辅助服务采购需求书

一、项目目标

为贯彻落实《中华人民共和国档案法》《机关档案工作业务

建设规范》《深圳市龙华区档案馆关于各立档单位进馆档案整改

的通知》等有关规定，进一步加强我局档案事务管理工作，确保

我局档案安全保管、永久保存和有效利用，推进我局 2014-2021

年保管期限为 30 年及以上的各类档案整理、数字化规范和移交

进区档案馆工作。

二、项目对象

2014-2021 年档案数字化整理辅助服务（详见服务项目内

容）。

三、项目形式

由中标机构按照我局实际要求，提供档案整理辅助服务，在

合同期内辅助完成龙华区工业和信息化局 2014-2021 年档案整

理、数字化规范工作。

四、时间安排

合同签署之日起至 2023 年 12 月 4 日。如到期未完成约定服

务项目内容，该合同自动顺延，直至完成。

五、项目内容

（一）服务项目内容
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序号 项目 数量

1 2014年文书档案优化 约 1000件，24000页

2 2015年文书档案扫描、装订和优化 约 600件，20000页

3
2014-2017年专项资金档案的扫

描、装订和优化
约 1000卷，140000页

4
2014-2017年外商投资审批档案

的录入、扫描、装订和优化

约 1700卷，17000条，68000
页

5
2015-2021年合同档案的扫描和

优化
约 1300件，13000页

（二）项目服务要求

1.扫描。根据 2017 年 9 月 5 日《国家档案局关于发布〈纸

质档案数字化规范〉等 12 项档案行业标准的通知》，其中 DA/T31

—2017《纸质档案数字化规范》，协助开展档案扫描数字化整理，

保证扫描后数字图像清晰、完整、不失真，图像效果接近档案原

貌。

2.优化。协助对扫描后的数字图像进行拼接、旋转及纠偏、

裁边、去污，提高数字档案质量。

3.装订。协助扫描数字化后需要将档案重新装订整齐，确保

材料完整、外观洁净。

4.录入。根据档案管理规范，协助将档案有关题录录入档案

管理系统。

5.提供服务期间遵守职业道德，遵守国家保密规定。

6.售后服务内容。在售后服务期限内协助定期系统维护、纸

质档案维护，配合开展数字档案馆系统对接和档案移交进馆等工
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作。

7.售后服务要求

（1）投标人在投标文件中应提供详细的售后服务承诺书；

（2）安排团队提供售后技术支持，并提供其联系手机、电

话、传真、Email；

（3）按采购人要求完成售后服务。

8.售后服务期限

本项目最后成果提交采购人后即进入售后服务期，要求由中

标单位提供 1 年的技术支持。

六、资质要求

1.具有独立法人资格，不存在因违法行为而被禁止参加本市

政府采购活动的情形。

2.本项目不接受联合体投标，不接受分包转包。

3.需完成档案中介服务机构备案（提供档案中介服务机构备

案回执复印件）。

4.注册为市政府采购中心库的供应商。

七、报价限额

该档案服务费用预算总计不超过 123970 元。

八、选定流程

（一）评分规则

采取综合评分标准，平均分最高的报价或投标人为本项目中

标人。
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（二）评分权重

评分内容 商务能力 技术能力 人员配备 报价

分值 20 分 40 分 20 分 20 分

（三）评分标准

1.商务能力

项目 得分依据

商

务

能

力

评

分

20

分

资质

（5 分）

1.完成档案中介服务机构备案，且在有效期内。

2.注册为市政府采购中心的供应商，具有独立法

人资格。

以上满足一项得 3 分，同时满足得 5 分，否则得

0 分。

提供证明复印

件，并加盖公章

经验

（10 分）

投标单位近两年内为区级及以上政府部门提供过

文书档案、业务档案等档案类型整理及数字化服

务，每个单位得 2 分，最高 10 分。

须提供相关佐

证材料

信誉

（5 分）
在业界具有良好的诚信和美誉度。 诚信承诺函

注：不提供证明文件或提供的证明文件不合格者，不得分。

2.技术能力

项目 得分依据

技

术

能

方案

（10 分）

评价内容：

1、有完善的项目管理制度（投标人方案中项目组

织结构完整，职责分工明确）；

采购评审小组

评分
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力

评

分

40

分

2、有合理的项目进度计划（项目各阶段进度计划

安排合理，执行力强，可以在服务期限内完成项

目）；

3、满足采购的需求，服务方案内容完整；

4、项目完成后，有完整的后期服务保障措施；

5、针对本项目有服务承诺和违约承诺。

6、对每个加工步骤有合理可行的质量保障量化标

准

（以上项目，全部满足得 10 分、满足 5 点得 8 分、

满足 4 点得 6 分、满足 3 点得 4 分、3 点以下不

得分）。

重难点

分析

（10 分）

项目重点难点分析、应对措施及相关的合理化建

议

采购评审小组

评分

成果

（10 分）
项目预期效果与项目需求的切合程度

采购评审小组

评分

器材

（5 分）

投标人为本项目配备合理器材和工具，满足档案

数字化处理需要。

须提供相关佐

证材料

服务

承诺

（5 分）

项目完成后的服务承诺和违约承诺
采购评审小组

评分

3.人员配备
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项目 得分依据

人

员

配

备

20

分

项目

团队

（12 分）

1.项目团队 3 人及以上，得 5 分；

2.从事档案整理工作 3 年以上（含持上岗证）工

作人员每名得 3 分，最高 7 分。

须提供相关佐

证材料

项目团

队规范

（8 分）

制定完整的项目人员管理办法，对项目团队工作

要求、行为规范、劳动纪律等做出相应规定。

采购评审小组

评分

4.报价

以本次报价或投标人所报的有效报价中的最低价作为基准

报价。投标人报价得分=（基准价/投标人报价）*20 分。

（四）采购评审小组构成

采购评审小组为五人及以上的单数，由龙华区工业和信息化

局各科室（中心）代表（在编人员）5 人，随机抽签选择。
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附件

诚信承诺函

深圳市龙华区工业和信息化局：

根据《深圳市政府采购供应商诚信管理暂行办法》等相关规

定，我单位承诺在经营活动中不存在重大违法经营记录，投标时

不存在处于被禁止参与政府采购活动期限内的情形，所提交的材

料真实、有效，否则我单位自愿承担由此可能产生的一切法律责

任。

特此声明。

承诺单位：xxxxxxx

xx 年 xx 月 xx 日


