档案整理服务用户需求书

一、项目概况

为规范单位档案管理，对现有纸质档案进行人工整理、分类、排序、修整、编页、装订、装盒、归档服务，不含电子化、数字化扫描及系统录入。具体整理标准、规范及要求以双方最终商议确认为准。
二、服务方资质要求

(1)投标人须为在中华人民共和国境内登记注册的具有独立承担民事责任能力的法人或其他组织;
(2)需具备类似档案整理服务业绩并能提供相关案例证明。（提供合同关键页和发票）
三、人员要求

服务方派驻工作人员必须为熟练专业人员，严禁安排新手、实习生及学徒，所有进场人员须具备一年以上纸质档案整理实操经验，熟悉档案整理全流程操作。本项目具体服务人数由我司确定，中标方须按我司要求足额派驻，保障档案整理工作推进速度。甲方有权现场核验人员技能，对不合格人员可要求立即更换，服务方须无条件配合，主要工作人员未经甲方同意不得随意更换。

四、服务内容

按照档案管理规范对纸质档案进行人工分类、排序、修整、编页、装订、装盒、归档，服从甲方现场管理，确保档案安全、完整，无遗失、无破损、无涂改。

五、工作量与考勤要求
每日工作时间不低于8小时，工作人员按甲方要求每日打卡签到，每人每日档案整理设置最低工作量标准，具体以双方现场确认为准。每日出勤情况及实际完成工作量须经甲方现场负责人签字确认，作为结算依据。

六、费用及结算方式

本项目人工服务费按预算含税控制价为50000元（不含税价为47169.81元），最终结算费用不得超出此预算。甲方仅提供作业场地及电费，人工、耗材、工具、交通、食宿、保险等其他所有费用均由服务方自行承担。

结算以每日打卡记录及甲方签字确认的每日工作量记录表为准，实际结算费用按实际出勤人数、天数及单价计算。服务全部完成并验收合格后，乙方提供合法有效票据，甲方按规定支付费用。

七、保密义务
服务方及所有工作人员对工作中接触的全部档案信息承担严格保密义务，严禁拍照、摘抄、复制、传播、泄露任何档案内容，不得将档案及资料带离指定工作区域。项目结束后须完整交还全部档案资料，删除临时信息，并长期承担保密责任。

八、质量与责任要求

档案整理须符合规范，分类准确、装订整齐、资料完整无误。因乙方原因造成档案资料丢失、损毁、缺失、混乱或整理不合格等问题，乙方须承担全部责任及由此产生的一切损失，并承担相应连带责任。甲方有权对不合格部分要求返工，相关费用及工期延误由乙方自行承担。

九、其他

服务方自行承担作业期间人员安全、财产安全等全部责任，未尽事宜由双方协商确定。
