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江门市住房和城乡建设局2026年文书档案整理
服务项目采购需求

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，对我局文书档案进行整理。通过向档案整理中介服务机构购买档案整理服务，使我局文书档案整理符合《江门市市直单位文书档案质量检查验收标准》要求，确保通过市档案馆验收。
一、服务具体内容和要求
（一）服务内容
1.文书档案整理归档约5800件（包括数字化加工）；
2.荣誉、相片、光盘档案归档整理约86条。
具体见下表：
	服务项目
	数量
	备     注

	1.文书档案整理
	核对文件、排序
	5800份（约20页/份）
	根据文件内容整理分类、核对检查、补缺文件，按文号排列顺序（需要安排3人/天完成此项目）

	
	档案录入
	
	概括内容、拟题名，录入题名、时间、责任者、页数、附件等要素

	
	打页码
	
	每份档案打页码

	
	盖封面
	
	封面盖档号章

	
	档案装订
	
	将每份档案排叠整齐、装订

	
	档案入盒
	
	每份档案按录入顺序排号，整理入盒

	
	目录打印
	
	排版、检查每张目录内容是否打全

	
	目录装订
	
	将每张目录纸排叠整齐，钻孔、装订到专用目录夹里

	
	档案扫描
	
	扫描成JPG格式、检查核对、剪裁图片、合拼图片等（需要安排5人/天完成此项目）

	
	刻录光盘
	
	将原始图片和含图片的电子目录分好大小，刻录到档案专用光盘里，并打印好光盘封皮

	
	数据挂接
	
	将每页档案的电子文件挂接到档案系统内

	2.照片档案整理
	实体整理
	30张
	将照片按时间、重要程度等进行排列、编号、入册，并对往期已有的资料复核整理，若有遗漏的部分应进行补录

	3.光盘档案整理
	实体整理
	25件
	将记录声像档案的光盘按内容时间顺序排列、编号、入册，并对往期已有的资料复核整理，若有遗漏的部分应进行补录

	4.荣誉实物整理
	实体整理
	31件
	将荣誉实物编号入册，并对往期已有的资料复核整理，若有遗漏的部分应进行补录


（二）整理档案时间
双方签订合同生效之日起，3个月内完成(补资料时间另计)。
（三）整理档案地点
江门市住建大厦11楼整理室。
（四）服务要求
按照广东省档案局DA/T22-2015《归档文件整理规则》、《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31-2005）及荣誉、相片、光盘档案归档整理规范要求，做好上述档案资料的分类鉴定，并完成拟写案卷标题、修裱、目录、扫描成JPG格式和PDF格式、数据录入、刻录光盘、装订、排列编号、入盒、数字化加工、电子数据挂接、编制检索目录等工作。
二、服务采购费用及支付方式
（一）服务采购费用是完成服务内容及要求的含税全包价，采取总价包干方式，所有价格变动的风险均由供应商承担。
本项目采购资金概算为人民币柒万零柒佰壹拾贰元整（￥70712.00元）。
服务费用分三期支付，合同签订且生效后，采购方向供应商支付第一期款项，即合同总价的30%；供应商在完成项目工作量后，经采购方确认后向供应商支付第二期款项，即合同总价的50%；待采购方验收合格后向供应商支付剩余的合同款项。
（二）供应商向采购人申请付款时，需先提供相当于采购人付款金额的发票，且收款方、出具发票方均须与服务合同名称一致，否则采购人有权拒绝付款。
（三）因采购人使用的是财政资金，规定的付款时间为采购经办人发起支付申请手续的时间（不含相关手续审核时间），在规定时间内发起支付申请手续后即视为采购人已经按期支付。因资金审批、财政拨款延迟等原因导致未能按时付款，采购人不构成违约。
三、采购方式
本次采购项目不属于集中采购目录清单和广东省网上中介服务超市服务清单，拟根据《江门市住房和城乡建设局自行采购管理办法》以公开招标形式开展自行采购。
供应商根据采购服务要求，从方案公告之日起五个工作日内将响应文件纸质材料交至江门市住房和城乡建设局（江门市江海区江海一路83号）11楼办公室，并附相关佐证材料（包括上岗人员名单和人员档案资格证件复印件、相关业绩介绍、营业执照及投标人认为可以增加的其它证明材料）。
响应期限内，响应供应商不足三家或符合资格要求不足三家的不开标，采购方重新招标；符合资格要求的响应供应商不少于三家的，正常开标，由采购方经多方比选后由采购人根据项目综合评分标准，综合评定得分最高者确定为项目中选供应商。
四、供应商资质要求
（一）供应商应当具备《政府采购法》第二十二条规定的条件。
（二）供应商应当是具有合法经营资格的法人，提供有效的企业法人营业执照。
（三）供应商应当是具有档案整理服务资质的机构。
（四）供应商应当在江门市档案局登记备案。
（五）服务供应商未被列入“信用中国”网站“失信被执行人或重大税收违法案件当事人名单或政府采购严重违法失信行为”记录名单；不处于中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn）“政府采购严重违法失信行为信息记录”中的禁止参加政府采购活动期间。	
五、服务成果验收
整理成果由采购人参照广东省档案局《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）、《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31-2005）及荣誉、相片、光盘档案归档整理规范要求进行验收，符合规范的通过验收，不符合规范的供应方须无偿进行整改，直至通过验收为止。
六、违约责任
一方不履行合同义务或者履行合同义务不符合约定的，应当承担继续履行、采取补救措施或者赔偿损失等违约责任。
一方明确表示或者以自己的行为表明不履行合同义务的，应承担相应违约责任，如造成损失，对方可要求赔偿。
七、解决争议方式
因履行本合同，双方发生争议的，应友好协商解决。协商不成的，向采购人所在地人民法院起诉。
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