中共广州市荔湾区委办公室关于2022年度

综合档案整理服务项目询价的公告

中共广州市荔湾区委办公室（下称区委办公室）拟公开选聘专业档案公司负责综合档案整理工作，谨邀有资质的公司参与比选，现就选聘相关事宜公告如下：

一、项目名称

2022年度综合档案整理服务项目。

二、项目地址

广州市荔湾区芳村大道西2号。

三、项目内容

按照荔湾区机关档案综合管理要求和相关业务标准，完成2022年度综合档案材料的编号、整理、著录、纸质档案数字化、装订、入盒及纸质目录装订等工作。

按要求完成2022年度不归档文件材料的汇编整理工作。

四、选聘要求

参加本项目的报价人应具备《政府采购法》第二十二条供应商资格条件，不接受联合体投标。

经资格审查合法成立，成立时间在3年以上，在广州市设有常驻服务机构，已在广州市所属档案部门进行中介服务机构备案。

具备履行服务合同所需的专业技术力量，指派不少于4人的专职档案服务团队负责本项目档案整理服务工作，且分工明确。团队负责人应具有档案专业技术资格，其他团队成员中具有档案专业技术资格的优先考虑。

具备本项目需求相类似成功案例。

派驻工作人员近3年内无重大违法犯罪记录、行业处分记录。需签订档案整理服务保密协议。

五、服务期限

本项目预计完成时间约2个月。（工作时段：9：00-12：00；14：00-18:00；每周5天工作日，法定节假日休息。）
六、服务要求

本项目需满足荔湾区机关档案综合管理要求和相关业务标准开展，并符合荔湾区国家档案馆档案接收标准。

七、服务费用

本项目最高限额：（大写）人民币陆万元整（小写：¥60，000.00），按当年实际产生文件材料数量及归档情况进行结算。

八、报名提交材料

投标人营业执照副本和相关资格证照复印件、简要说明介绍材料。

法定代表人证明书、身份证复印件或法人授权委托证明书、受委托人身份证复印件。

投标人拟指派的档案服务团队成员名单、相关档案专业技术职称、培训合格成绩证明复印件。

近3年相关工作业绩证明。

报价承诺书（模板见附件1）。

填写附件《2022年度综合档案材料整理报价表》（附件2），以上报价需含税。

档案整理项目实施方案。

报名材料应以文件袋密封装存，所有提供的资料要加盖企业公章，并在封面上注明“荔湾区委办公室综合档案整理服务项目报名材料”及档案公司名称。

九、报名方式

现场报名。

报名时间：公告发布之日起截止至2023年6月9日

（工作时间：上午9:00-12:00，下午14:00-17:30）

报名地点：广州市荔湾区芳村大道西2号909室（荔湾区委办公室文电法规和档案科）

邮寄报名（建议选取邮政EMS）。

收件截止时间：2023年6月9日

邮寄地址：广州市荔湾区芳村大道西2号909室（荔湾区委办公室文电法规和档案科收）

十、投标人确定方式

本次询价需有3家或3家以上单位报名，方可进入集体讨论程序。

比选原则。根据各投标人的有效报价（低于本次询价的最高限价），并结合所提供的材料完成项目的比选。当第一候选单位在收到确认候选通知后放弃本次服务工作或因其他原因无法履行承诺时，第二确认候选单位以其所报价作为本次询价的候选单位，以此类推。

十一、其他事项

如需了解相关业务标准和材料情况，可与联系人联系。联系人：陈小姐；咨询电话：020—81897074；

区委办公室将对提供的资料严格保密。

附件：1. 报价承诺书

2. 2022年度综合档案材料整理报价表

3. 档案整理服务项目综合评审标准

中共广州市荔湾区委办公室

2023年6月5日
附件1
报价承诺书

荔湾区委办公室：

我司已详细了解2022年度综合档案整理服务项目询价要求。

我司理解，贵单位不一定接受最低标价的报价或贵单位可能接受其他任何报价，同时也理解贵单位不负担我司的任何报价费用。

我司理解，贵单位如在评审过程中发现各报价单位的报价有异常，有权中止本次询价，另行选择报价单位进行询价。

我司清楚知道本次服务报价采用单件报价的方式，费用按照实际整理数量结算，但不超过本项目最高限额。报价在合同实施期间应保持不变，并不因劳务、材料、机械等成本的价格变动以及工程量变化的影响而做任何调整。

单位名称（盖公章）：

法定代表人或委托人（签字或盖章）：

联系人：                联系电话：

日期：    年  月  日

附件2
2022年度综合档案材料整理报价表

	序号
	项目内容
	单位
	报价金额

（单价/元）
	备注

	1
	文书档案
	件
	
	

	2
	纸质档案数字化
	页
	
	

	3
	声像档案（照片）
	张
	
	

	4
	会计凭证（含装订）
	卷
	
	

	5
	会计工资、

账簿、报表
	卷
	
	

	6
	实物档案
	件
	
	

	7
	全宗档案
	件
	
	

	8
	不归档

文件汇编资料
	件
	
	


附件3

档案整理服务项目综合评审标准

	评分项目
	分值
	评分方式及说明
	分数

	报价总价评分
	40
	最低价的得40分，第二低价的得35分，第三低价的得30分，如此类推。
	

	技术服务案例
	30
	报价人具有本区内各机关、事业单位档案整理服务经验的，每个得2分，最高不超20分。具有市内其余各机关、事业单位档案整理服务经验的，每个得1分，最高不超10分。（提供合同复印件并加盖公司公章）。
	

	项目负责人工作经验及技术人员素质
	10
	本项目拟安排实施工作人员中，具有档案专业副研究馆员（及以上）职称的，每个得4分；具有档案专业馆员职称的，每个得3分；具有档案专业助理馆员职称的，每个得2分；具有档案机构颁发的培训证书的，每个得1分。本项得分最高不超10分。（提供实施人员档案专业资格证书或档案培训证书复印件并加盖公章）。
	

	项目实施方案
	20
	方案详细具体，得16-20分；
方案基本可行，得8-15分；
方案较为一般，得0-7分。
	

	合计
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