广州市生态环境局从化分局2025年度

档案服务项目需求书

一、项目背景

为加强档案管理，规范档案收集、整理工作，有效保护和利用档案，提高档案信息化建设水平，我局拟委托专业档案整理服务机构开展2024年文书档案整理、档案数字化等相关工作。

二、项目工作范围

（一）2024年文书档案整理（永久、30年需数字化）。
（二）2024年财务凭证档案数字化（分局和监测站）。
（三）配合采购人完成其他相关档案管理工作。

三、项目工作内容

	序号
	项目任务
	数量

	1
	2024年文书档案整理
	约4700件

	2
	2024年财务凭证档案数字化
	约25000页


    四、项目时间要求
合同生效后4个月内完成2024年度项目要求的档案整理、档案数字化整理及相关工作服务。

五、项目工作要求

（一）完成归档的档案实体需符合国家档案整理规范标准及采购人要求，无档案损毁或丢失。

（二）档案目录、数字化文件录入档案系统，并按规范打印并装订档案目录。

（三）财务凭证档案不能拆开数字化处理。
（四）服务期间需持有档案培训证书的服务人员驻场服务。供应商需提供相应专业设备，如扫描仪（可扫描A3）、打印机等。

（五）服务机构必须承诺对开展项目服务过程中接触到的各类档案及各种文件资料等严格保密，不得以任何形式、通过任何渠道用作与本项目无关的其他用途或向任何第三方披露。
（六）其他相关工作提交对应的文件及资料成果。

六、项目经费

项目经费最高限价4万元人民币，按照合同约定根据项目进度分两期支付方式执行。

首期：合同签订后15个工作日后支付合同总额的50%作为预付款。
尾期：完成所有工作内容并通过履约验收后支付合同总额的50%作为尾款。


