附件

江门市招商中心关于文书档案和会计

档案整理归档项目清单
预计我中心2022-2023年文书档案和会计档案的整理归档及数字化加工总费用预算约25000元（含税价），预测的具体项目清单见下文。档案整理归档经我中心验收合格后，我中心需按整理归档及数字化加工实际支付费用。

文书档案整理归档及数字化加工项目清单

（一）档案整理归档项目清单

1、文书整理归档收费（3CM）：58盒（包括分类、打页码、装订、盖章、入盒）。

2、条目录入（包括盒目录一份）： 1500条。

3、打印总目录：630张。

4、装订目录：8本。

5、文件清理费：2年。

6、打印文件人工费：4天、1人。
以上计数标准不含档案用品项目数量。
（二）档案用品项目清单
1、3CM新方法文书盒：58个。

2、2CM目录夹：8本。

3、新方法目录纸：636张。

（三）数字化加工项目清单
1、数字化加工收费：规格为A4：15000页；A3：500页（包括扫描、编号、核对、装订、入盒、上门挂接等）。

2、机械硬盘拷数据（含硬盘）：1批。
3、移动硬盘拷数据（含硬盘）：1批。

4、刻录光盘：12张。
二、会计档案整理归档项目清单
（一）档案整理归档项目清单
1、凭证整理: 66本。

2、凭证入盒: 66盒。
3、账簿、报表整理：12本。

4、账簿、报表入盒: 6盒。
5、录入条目: 80条。

6、打印目录：35张。

7、装订目录：8本。

8、装订凭证：55本。

以上计数标准不含档案用品项目数量。
档案用品项目清单

1、3CM
旧方法文书盒: 6个。

2、6CM凭证盒: 66个。

3、文书软皮：12套。

4、目录纸: 35张。

5、会计凭证封面: 55张。
6、2CM目录夹：8本。
