关于购买2024年档案整理服务项目需求书

一、项目目标

为加强我局档案管理，有效保护和利用档案，扎实落实档案归档工作，提高档案信息化建设水平，更好地为全局各项工作服务。结合实际，办公室拟购买2024年档案整理服务。
二、时间安排

2024年2月7日-2025年2月6日
项目内容及要求

（一）项目内容
该档案整理服务期限为12个月，办公室对2024年度档案整理工作量进行预估如下：文书档案整理2400件、专项资金档案整理120件、业务档案整理250件、行政处罚档案整理10卷、音像档案整理（照片250张，录音、录像50组，光盘10张）、实物档案整理20件、档案电子化75000页、档案目录3项、档案编研资料3项，以及一个工作团队（前期需2人配合做分类归纳和整理扫描，后期1人常驻档案管理）。

项目要求

整理归档的档案应严格遵循《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）《深圳市档案馆档案接收标准》标准，需建立对应图像数据，并对原有的档案机读目录按要求进行校对修正，并与档案图像数据挂接建立对应关系，实现快速无误检索。档案数字化扫描分辨率300dpi，数据录入符合《档案著录规则》。

四、报价限额

20万元，其中各项报价不得超过对应的单项限额

	序号
	项目
	服务类型
	数量
	合计（元）
	备注

	1
	档案整理
	文书档案
	2400件
	24000
	

	2
	
	专项资金档案
	120件
	3600
	

	3
	
	业务档案
	250件
	7500
	

	4
	
	行政处罚档案
	10卷
	500
	

	5
	
	音像档案
	照片250张，录音、录像50组，光盘10张
	6000
	

	6
	
	实物档案
	20件
	2000
	

	7
	档案电子化
	档案电子化
	75000页
	37500
	

	8
	档案编目
	档案目录
	3项
	900
	

	9
	
	档案编研资料
	3项
	7500
	

	10
	档案管理耗材
	档案耗材费
	1批
	7700
	

	11
	
	档案专用防霉驱虫费
	12月
	4800
	

	12
	档案管理咨询
	档案咨询指导费
	12月
	18000
	

	13
	
	档案技术指导费
	12月
	80000
	

	总计：200000（元）


五、供应商的资质要求
（1）在中国境内注册的独立法人或其他组织（提供营业执照、事业法人证书、社会团体法人登记证书等扫描件）；
（2）参与本项目投标近三年内（供应商成立不足三年的可从成立之日起算），在经营活动中没有重大违法记录以及不存在被有关部门禁止参与政府采购活动且在有效期内的情况；

（3）单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系的不同供应商，不得同时参加本项目的采购活动。

六、选定供应商方法

综合评分法

七、评分要求

（一）评分规则

采取综合评分标准，平均分最高的投标人为本项目中标人。
（二）评分权重

	评分内容
	商务能力
	技术能力
	报价

	分值
	15分
	45分
	40分


（三）评分标准

1.商务能力

	项目
	分值
	得分依据

	商务能力评分15分
	同类经验
	10
	具有丰富的档案整理工作经验，每提供一项以往类似项目得5分、本项最高得分为10分。提供中标通知书或合同关键页复印件（原件备查）。

	
	诚信评价
	5
	提供信用中国中信用良好的信息截图。


2.技术能力

	项目
	分值
	得分依据

	技术

能力

评分45分
	实施方案
	20
	评审内容：投标人须提供项目方案包括：

（1）档案管理的整体设想及策划； 

（2）管理运作和工作计划； 

（3）制度的建立和管理； 

（4）人员配备及培训管理。 

评分标准：提供具体可行的服务方案。
方案完善、内容丰富的评价为优，最高得分20分；

方案较完善、内容较丰富的评价为良，最高得分10分；
方案一般、内容不丰富的评价为差，不得分。

	
	质量保障措施

及应急方案
	15
	评审内容：投标人须提供项目方案包括：
（1）质量保证措施；
（2）各项管理服务承诺及保障措施；
（3）突发事件应急处理方案。 
评分标准：
方案完善、内容丰富的评价为优，最高得分15分；
方案较完善、内容较丰富的评价为良，最高得分7分；
方案一般、内容不丰富的评价为差，不得分。

	
	项目安全保密及保障措施
	10
	评审内容：投标人须提供项目方案包括：
（1）方案详尽具体，表达清晰；
（2）安全保密保障措施有针对性和可操作性；
（3）考虑可能发生的突发情况，有妥善调整安排以及相应的保障措施。

评分标准：

方案完善、内容丰富的评价为优，最高得分10分；
方案较完善、内容较丰富的评价为良，最高得分5分；
方案一般、内容不丰富的评价为差，不得分。


3.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）*40分。

八、供应商提供资料清单
1.营业执照、事业法人证书、社会团体法人登记证书（加盖公章）；

2.法定代表人身份证复印件（加盖公章）；

3.项目报价清单（加盖公章）；

4.同类业绩证明、资质证明、方案等。

注：供应商需邮寄7份密封纸质版投标资料至本单位。

地址：深圳市龙华区维雅德大厦富康行政办公区

电话：0755-23338140

收件人：吴先生



