江门市住房公积金管理中心恩平管理部
2021年档案整理服务项目采购方案

一、项目名称：
江门市住房公积金管理中心恩平管理部档案整理专项服务。
二、采购方式：
通过采用网上公开招标方式进行。
三、供应商资格要求:
（一）具有国内独立法人资格、独立承担民事责任和履行合同能力；
（二）具有经恩平市档案行政主管部门备案核定的档案中介服务资格，且业务范围中含“档案整理”；
（三）本项目不接受联合体报价，不允许分包、转包。
四、项目总体目标及项目内容
[bookmark: _GoBack]根据（国家档案局令第9号）、《广东省人民政府关于印发〈广东省档案馆收集档案范围实施细则〉的通知》（粤府〔2013〕11号）要求，对江门市住房公积金管理中心恩平管理部自2018年2月1日以来所有的业务档案、财务档案进行分类整理。具体数量供应商可于2021年10月12日前到恩平管理部实地查看档案整理工作量，测算用工及耗材量，编制报价。
五、项目内容
对江门市住房公积金管理中心恩平管理部自2018年2月1日以来所有的业务档案、财务档案进行分类整理，对残、损、破的档案重新整理，同时对所有档案进行封面制作、装盒、上架和编写台账等整理工作。
六、报价要求及确定方式
本项目的总预算上限为人民币2.5万元，供应商报价采用业务档案、财务档案总包价报价形式报价。供应商不得在原报价的基础上再提出任何增加费用的要求。
七、服务期限、地点
服务期限自合同签订之日起8个月内完成。供应商在合同约定的时间内，到恩平管理部指定地点开展服务。工作时间为法定工作日，具体工作时间也可经双方协商一致，以保证本项目的顺利实施。
八、服务要求
（一）项目实施期间所需设备及服务期间所需办公耗材和档案用品耗材由供应商提供。
（二）供应商需在报价文件中确定项目主管，说明主要参与人员的职责及任务。项目团队成员需有2人以上，且持有档案人员岗位培训证书，具有档案工作经历和实务操作能力，能胜任本业务工作。项目主管必须确保团队成员在指定工作地点完成工作。原则上确定的人员不允许随意更换，如更换须经双方同意。工作人员严格遵守各项管理制度，维护采购单位利益。
（三）供应商须于签订合同后20个工作日内进场开始档案整理工作。
（四）中心与供应商就本档案整理项目签订保密协议书。整理期间出现档案内容泄密、文件材料丢失等后果，责任由供应商承担。
九、付款方式
中心分期支付项目费用。合同签订后15个工作日内支付第一期款项10000元，余下款项在明年作为质量保证金待整理项目完成并通过验收后一次性支付。
十、报价方式及资料
供应商按附件表格报价，应提供具有经营范围的营业执照证书复印件、法人授权书原件（法定代表人参加报价的不需要提供）、法定代表人身份证复印件、被授权人身份证复印件（法定代表人参加报价的不需要提供）、恩平市档案行政主管部门备案核定的档案中介服务资格的复印件、项目团队成员资格证书等，以上资料需提供加盖单位公章的复印件一套，原件备查。报价文件装订成册，并用文件袋密封装订，否则将按无效报价处理。
十一、提交报价资料地点
江门市住房公积金管理中心综合部。
地址：江门市江海区江海一路83号二楼。
联系人:张先生 ,联系电话:3829873。
十二、报价截止时间
2021年10月13日17时30分。超过投标截止时间递交的报价文件恕不接受。


















报价表

	序号
	类别
	数量
	单价
	备注

	1
	2020年前
业务档案
	约2500册
	档案采用包干方式，无需报单价。
	本项档案整理数量为暂定数，仅供投标人计算工作量时参考。以实地查看档案整理工作量为准。

	2
	2021年前
财务档案
	
	
	

	合计
	



本单位已实地查看档案整理工作量，测算用工及耗材量，承担本项目有可能发生的数量增加情况，并了解江门市住房公积金管理中心恩平管理部档案整理服务项目采购方案。



单位名称（盖章）：      法定代表人签名：         日期：

