采购需求及要求
本章标注“★”内容为实质性要求，供应商有任意一项不响应的将作为无效投标
[bookmark: _Toc10370][bookmark: _Toc19271][bookmark: _Toc16558]一、项目概况
1、项目编号：ZHZH-NZ2026-030
2、项目名称：汉阳区2026年物业管理类档案数字化加工服务项目
3、预算金额：14万元
4、最高限价：14万元
★5、服务期：合同签订后3个月内完成
[bookmark: _Toc19752]二、采购需求及要求
[bookmark: _Toc111016916][bookmark: _Toc13006][bookmark: _Toc23929][bookmark: _Toc29543][bookmark: _Toc15284][bookmark: _Toc28253]（一）项目内容
完成汉阳区住宅专项维修资金使用拨付2025全年度工作所形成并具有保存价值的材料共计306个项目的档案整理立卷、装订成册、扫描存档及档案装盒上架等数字化加工服务工作。
（2） 服务要求
1、归档材料应齐全完整，破损的应予修整，字迹模糊或易褪变的应予复制。
2、整理归档材料所使用的书写材料、纸张、装订材料等应符合档案保护技术要求。
3、归档材料整理时，应当遵循材料的形成规律，保持材料之间的有机联系，便于保管和利用的原则。
4、供应商应指派专人负责原始档案交接工作，并认真办理相关交接手续。编制档案移交清册，签字表由采购人与供应商双方签字一式两份各自保留，并认真核对档案数量，保证领取的档案与交接单完全一致。
5、整理立卷
（1）不同幅面的图纸应按《技术制图复制图的折叠方法》（GB/10609.3—89）统一叠成A4幅面（297mm*210mm），图标栏露在外面；
（2）根据维修资金使用拨付管理材料现况，为提高检索利用的便利性，住宅专项维修资金管理材料按照年度进行分类立卷，按材料类别进行排序，根据预算和结算资料不同分开排序；
（3）归档材料应按照分类排列顺序编制页号。案卷内文字材料均以有书写内容的页面编写页号，每1页材料编写1个页号。单面书写的材料应在右下角编写页号；双面书写的材料，应在正面右下角、背面左下角编写页号。卷内目录、备考表不编页号。编写页号应使用阿拉伯数字，起始号码从“1”开始；
（4）归档材料应依据页号顺序编制并打印目录：
①序号：按卷内材料的排列顺序，每份材料应编制一个序号，不重复遗漏；
②资料名称：应填写该材料自身的标题，不得随意更改和省略。如材料无标题，应根据材料内容拟写一个标题；
③页数：填写该材料共计页数；
④起止页码：填写该材料所在的起始页，最后页应填起止页号。
6、扫描存档
（1）小于A4及A4幅面的材料按A4规格进行扫描，A3幅面的图纸材料应按A3幅面进行扫描，A0幅面的图纸材料应按A0幅面进行扫描；
（2）材料为彩色的应采用彩色模式进行扫描加工；
（3）扫描分辨率原则上以扫描后的图像文件清晰、完整、不影响利用效果为准。分辨率应选择300dpi以上；如手写稿、复印件及文字偏小、密集、清晰度较差等，应适当提高分辨率；
（4）扫描的图像文件采用JPEG格式存储；
（5）扫描的图像文件应每卷存放于一个电子文件夹内，文件夹应根据检索利用的便利性进行命名；
（6）材料扫描完成后，应比照纸质材料对每张图像文件命名。命名内容包括页号及文件名称，页号必须与纸质材料上编写的临时页号保持一致，文件名称应按照纸质材料上的实际名称完整录入，不得简化省略；
（7）比照纸质材料，认真检查每页图像文件的质量及命名的正确性，并及时对存在质量问题的图像文件进行相应处理。图像文件偏斜失真，无法到达可读要求的，应进行图像文件处理或重新扫描；材料漏扫或错扫时，应及时补扫。扫描图像文件的命名及排列顺序，与纸质材料原件不一致时应进行修改和调整；
（8）为方便图像文件利用，应按照图像文件内容和排列顺序进行文件命名，并在认真检查其正确性后，存储在与之相对应的图像文件保存的电子文件夹内；
（9）档案封装采用档案装订标准中的三点一线法对档案进行装订，装订封面内容应包括：档案类型、项目名称、坐落、业务类别、办理日期、件数、页数、保管期限、档号，应依据卷宗编制并打印盒内目录；
（10）编制档号：
根据2023年7月24日《关于印发住房保障和房屋管理档案分类方案、归档范围和保管期限表的通知》文件规定，房管专业档案代号用英语字母“ZF”表示，住房专项维修资金管理类分类号为ZFW，维修资金使用拨付ZFW3b，以年度分类后，项目依流水编号。
7、材料装盒
[bookmark: _Toc304632871]（1）将装订好的档案案卷按先后顺序装入档案盒，采用标准60mm无酸纸档案盒进行封装，并填写档案盒盒脊。档案盒盒脊需填写全宗号、年度、保管期限档案号，可采用计算机打印及手工填写，手工填写时应使用黑色墨水或墨汁填写，字体工整，不得涂改；
（2）编制盒内目录设置的项目包括档号、项目名称、案卷题名和总页数；
[bookmark: _Toc306266330][bookmark: _Toc309635061][bookmark: _Toc306266329][bookmark: _Toc309635062][bookmark: _Toc304796920][bookmark: _Toc312680729][bookmark: _Toc305055792][bookmark: _Toc312680728][bookmark: _Toc304632873][bookmark: _Toc304655408][bookmark: _Toc304225167][bookmark: _Toc305055793]（3）编制备考表上设置的项目包括情况说明、整理人、检查人和日期。
8、档案移交上架
档案整理完毕后，应及时向采购人档案管理部门移交并上架。移交档案要严格履行交接手续，对照移交清册对移交档案逐一进行核对，档案目录（含电子目录）一并移交。
9、质量检查及项目验收
由采购人业务人员负责抽样检查成果，抽检比例不低于10%，质检无误后形成质检工作总结报告。在对扫描件成果质检后，直至满足数据标准要求准确无误，经采购人业务人员审核确认的数据方可形成项目验收确认单，由采购人及供应商双方签字，项目验收完毕后移交全部电子成果。
（3） 保密要求
1、档案加工实施应制定安全保密制度，确保信息安全和档案信息保密。
2、采购人与供应商签订保密协议，如故意或者过失泄露秘密，除承担违约责任外，还应承担相应的法律责任。供应商须加强对参与该项目的所有人员的保密教育，项目结束后，要进行必要的脱密期管理。 
3、严格遵守《保密守则》及采购人的有关规定。档案扫描工作必须在采购人指定的场所内进行。加工单位需确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法者，将追究法律责任。
4、供应商应树立保密观念，贯彻执行《档案法》和《保密法》，对各类档案均应按规定的范围进行查阅、借阅，并严格履行手续。
5、项目验收阶段由供应商负责检查档案整理成果，采购人组织人员对工作成果组织检查，并在确认质检通过后编写《项目验收申请》并由双方确认签字。经质检通过确认后方可移交至采购人档案管理部门接收并上架。
[bookmark: _Toc17530][bookmark: _Toc14635][bookmark: _Toc2158]三、商务要求
★（一）付款方式
根据采购人支付管理规定，双方签订合同时协商约定。
（二）验收要求
严格执行国家相关的规范、规程、规定，按国家所有现行有关验收规范、规程、质量检验验收标准等为验收标准。
[bookmark: _Toc32328][bookmark: _Toc22955]四、其他相关要求
1、本项目报价应包含各项服务以及伴随服务的货物的有关费用，且所有根据合同或其他原因应由供应商支付的税款和其他应交纳的费用都要包括在供应商提交的投标价中。
2、技术服务：供应商在提供服务的同时，有义务根据采购人要求提供其他相关服务。
3、严格执行国家相关的规范、规程、规定，按国家所有现行有关验收规范、规程、质量检验验收标准等为验收标准。
[bookmark: _GoBack]4、若发生重大事故，采购人有权更换并对供应商进行处罚，具体处罚在合同中约定。
5、其他未尽事项在合同中另行约定。
