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新疆维吾尔自治区总工会档案整理服务
采购项目服务外包询价函

为进一步加强档案管理，及时做好档案归档工作，切实维护档案实体安全，我会拟开展2024年档案整理项目购买服务。为了确保项目顺利实施，现就我会档案整理项目服务有关事项公告如下，欢迎符合资格的单位积极参与。
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（一）档案规范
根据《中华人民共和国档案法》《机关档案管理规定》《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》（国家档案局8号令）以及国家有关档案管理规范文件等，对自治区总工会机关档案管理工作进行规范化工作，如档案库房规范、全宗卷、文书档案、会计档案、基建档案、照片档案、实物档案等规范化工作。
（二）档案数字化
根据《数码照片归档与管理规范》《纸质档案数字化规范》及自治区档案局、档案馆有关档案数字化的规定，对2023年度档案以及往年补充档案进行数字化工作，并将档案数据信息录入档案数据库中，方便档案查阅、统计等档案管理工作的需要。
（三）服务时间：5个工作日
二、报价单
	报价单

	序号
	工作内容
	服务内容
	单位
	报价/元

	1
	全宗卷规范整理
	
	
	

	2
	2023年度及补充往年文件材料保管期限鉴定
	
	
	

	3
	2023年度及补充往年文书档案规范整理
	
	
	

	4
	照片档案规范整理
	
	
	

	5
	数码照片档案规范整理
	
	
	

	6
	实物档案规范整理
	
	
	

	7
	会计档案规范指导
	
	
	

	8
	文书档案数字化扫描
	
	
	

	9
	档案录入数据库
	
	
	

	10
	数据库挂图
	
	
	

	11
	档案装订
	
	
	

	12
	档案目录录入打印装订
	
	
	

	13
	档案库房规范
	
	
	

	14
	撰写全宗介绍、档案制度等档案规范材料
	
	
	


注：1.根据上述要求，报价企业自行列出工作内容及单价。
2.报价单须按照给定格式完整填写不得缺漏项（如有缺漏项按无效报价处理）。
三、服务承诺
四、报价企业认为该提供的其他材料  
五、提交材料：
1.企业营业执照（经营范围必要有档案整理相关业务）（原件扫描件）
2.档案服务备案书（原件扫描件）
3.供应商概况（见附件，加盖公章）原件扫描件
4.近三年（2021年1月1日至报价文件提交截止时间）以来业绩清单及相应合同（机关单位/国有企业）（原件扫描件）
[bookmark: OLE_LINK1]5.服务承诺书（承诺内容包含但不限于：保密、安全等）加盖公章，原件扫描件
[bookmark: OLE_LINK2]6.派驻单位工作人员列表附人员身份证复印件、专业（档案服务类似专业）职称、档案培训证书、社保证明（人员在本单位缴纳证明）加盖公章，原件扫描件
7.承诺在5个工作日内完成所有服务内容，并承诺如未按时完成，采购人将按虚假应标处理，报相关监督部门处理。承诺函格式自拟，加盖公章，原件扫描件。若承诺内容不完整或未提供本条承诺函，按无效报价处理。



[bookmark: _GoBack]（附件）供应商概况
	供应商名称
	

	注册地址
	
	邮政编码
	

	成立时间
	
	企业性质
	

	营业执照号
	
	注册资金
	

	法定代表人
	
	电    话
	

	联 系 人
	
	电    话
	

	传    真
	
	网    址
	

	开户银行
	
	银行帐号
	

	职工概况
	职工总数
	
	其
中
	管理人员
	

	
	
	
	
	服务人员
	

	
	单位负责人

	
	姓  名
	职务及职称
	年  龄
	专   业

	
	
	
	
	

	经营范围
	


 


