技术规范书
一、项目概况

本项目需求为配合南网碳资产管理公司股权划转工作，完成相关档案资料的处置及移交，包括：确定档案范围，清点档案数量（含电子版本档案），制定工作方案，确定档案归属及移交方案，移交审核等，由于工作量较大，现需聘请有经验的第三方服务公司进场协助档案处置服务。

二、项目内容

1.采购内容：配合公司划转工作，完成相关档案处置及移交。

2.采购预算：预算金额为 4.8 万元。

3.服务期限：2026年2月28日前完成。

二、供应商要求
（1）在中华人民共和国境内注册，具备独立法人资格，持有合法有效的法人证书（或法人身份证明文件）。

（2）具备有效的省、市级档案局出具的档案备案证明或认证文件。

（3）需按照本项目内容及技术要求提供对应的工作方案。

三、工作要求

（一）工作规范

1、供应商应当对其人员进行保密、专业、安全方面的培训，文明工作。严格遵守国家有关保密法规，与采购方签订保密协议。

2、供应商应确保服务工作的准确性、时效性、高质量，必须在采购方规定的时间完成工作任务，不发生信息安全泄密、故意造成工作错误或故意拖延工作时间等事件。

3、供应商应当依照国家相关法律法规规定专业、规范的整理采购方的档案，不得损坏采购方的档案材料。

4、供应商工作时间按照采购方作息时间安排，应当接受监督，遵守采购方各项管理制度，不得扰乱采购方工作秩序。

5、供应商应遵循安全操作、文明作业的有关规定，档案整理用具应当符合档案管理相关规定，档案整理过程中应采取必要的安全措施，爱护室内各种设施。

（二）技术要求

1、供应商应根据《国有企业资产与产权变动档案处置办法》（国家档案局令第17号）以及南方电网公司档案管理制度规定，拟定清晰、完整的档案处置工作流程。

2、供应商应做好划转档案范围，清点档案数量（含电子版本档案），制定工作方案，确定档案归属及移交方案，移交审核等
3、供应商应协助做好划转期间档案管理工作，保持原有档案整理成果。

4、供应商应配合采购方做好处置档案的规范整理、安全保管、移交接收与过渡期利用管理工作。
报价与支付方式

供应商的报价为完成该项目的总价，包含该项目发生的所有费用，我方不再额外支付其他费用。项目验收合格后以最终成交价（含税价）进行结算，供应商开具增值税专用发票，我方以银行转账方式支付。

技术方案格式
格式自拟（内容可包括同类案例、项目人员能力、实施方案、工作计划、进度控制措施、售后服务等。）
