技术要求说明
一、项目概述
为了加强公司干部人事档案管理工作，有效地保护和利用档案，更好地为干部人事工作服务，提高选人用人科学化水平，根据《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理细则》的有关要求,落实公司人事档案及时归档、专项审核等要求，拟采购2026年电算工程公司人事档案管理服务零星采购项目，完成公司员工人事档案专项审核、整理装订等档案管理服务工作。
二、服务内容
乙方主要提供人事档案整理装订服务，对档案材料进行分类、排序、编目、整理和装订；人事档案专项审核（“三龄两历一身份”审核）服务，按照干部人事档案专项审核工作的相关规定要求和审核标准进行专项审核；以及提供制档过程中所需的相关设备、工器具服务及相关耗材等。
三、服务要求
（一）档案管理项目技术要求
1.档案整理装订服务
乙方按照中共中央办公厅《干部人事档案工作条例》、中共中央组织部《干部档案整理工作细则》和《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》相关标准和规定，根据《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理细则》档案整理装订要求，为甲方提供人事档案整理装订服务，对档案材料进行整理、分类、排序、修裱、编码、著录、装订、入盒等服务。
2.人事档案专项审核服务
乙方按照干部人事档案专项审核工作的相关规定要求和审核标准，对甲方管理的所有人员的人事档案逐卷逐页进行审核，根据档案材料记载在《干部人事档案专项审核情况登记表》中登记干部年龄、工龄、党龄、学历、工作经历及干部身份等信息的审核情况和存在问题并签字确认，协助生成干部任免审批表，对“三龄两历一身份”存疑的协助开展组织认定，最终完成终审（终审以签署专审表为标志），并进行标准装订。
（二）验收标准
根据《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理细则》进行验收。
四、档案服务人员要求
（一）服务人员胜任能力
现场工作人员要求至少具备5年及以上档案管理相关工作经验，具备较高素质和良好服务意识，具有中级及以上档案专业职称，政治面貌为中共党员。人员入场后现场核查合格后才能上岗。
（二）服务人员保密意识
档案服务人员保密意识强，且严格遵守保密协议的相关规定，保护甲方隐私不泄漏给任何第三方。
（三）服务人员责任意识
在整理人事资料时，严禁吸烟，以确保人事资料的安全；不得私自涂改，抽取或伪造人事材料；不得擅自处理或销毁人事资料材料；在整理资料过程中，要加强对人事资料材料的管理，防止丢失人事资料材料和泄露职工人事资料内容。
五、服务期限
合同签订之日起满一年终止。合同履行有效期未满时，实际结算量达到项目采购预估金额规定上限的，合同自动提前终止。
六、费用结算要求
按实际完成数量进行结算，总费用不能超出合同限额。
七、档案服务方要求
档案服务方经营合法合规，经营状况良好，团队建设良好，售后服务质量高，能快速响应服务需求。

提供报价表；
提供营业执照；
提供现场工作人员的证明材料，包括简历（盖章版）、劳动合同（盖章版）、职称证书、中共党员党组织关系所在支部出具的有效证明等。
