防城港供电局2024年档案整理服务项目技术规范书
为规范防城港供电局2024年档案整理服务项目的招标工作，保证项目如期完成，制订本服务标准。

1.服务内容。

乙方对防城港供电局综合档案整理服务工作开展辅助性的劳务外委。工作内容包括：档案整理、档案扫描、档案条目著录、电子档案数据挂接、数据光盘备份等，对档案移交入库的工作提供辅助服务。
2.服务要求。

2.1工作内容：对归档文件的组件、排列、编目、装盒和排架。

（1）组件（件的组织）

归档文件一般以每份文件为一件。正文、附件为一件；文件正本与定稿（包括法律法规等重要文件的历次修改稿）为一件；转发文与被转发文为一件；原件与复制件为一件；正本与翻译本为一件；中文本与外文本为一件；报表、名册、图册等一册（本）为一件（作为文件附件时除外）；简报、周报等材料一期为一件；会议纪要、会议记录一般一次会议为一件，会议记录一年一本的，一本为一件；来文与复文（请示与批复、报告与批示、函与复函等）一般独立成件，也可为一件。有文件处理单或发文稿纸的，文件处理单或发文稿纸与相关文件为一件。

（2）排列

归档文件应在分类方案的最低一级类目内，按时间结合事由排列。同一事由中的文件，按文件形成先后顺序排列。会议文件、统计报表等成套性文件可集中排列。

（3）编目

归档文件应依据档号顺序编制归档文件目录。编目应准确、详细，便于检索。归档文件应逐件编目。来文与复文作为一件时，对复文的编目应体现来文内容。归档文件目录设置序号、档号、文号、责任者、题名、日期、密级、页数、备注等项目。

（4）装盒

将归档文件按顺序装入档案盒，并填写档案盒盒脊及备考表项目。不同年度、机构（问题）、保管期限的归档文件不能装入同一个档案盒。

（5）归档文件整理完毕装盒后，上架排列方法应与本单位归档文件分类方案一致，排架方法应避免频繁倒架。
2.2工作要求

（1）对不符合要求的文件材料进行修整。

（2）纸质归档文件一般应以件为单位编制页码，页码应逐页编制。

（3）永久、30年应去除金属物，使用棉线或不锈钢钉装。

（4）归档章一般盖在归档文件的首页上端空白处，如文件首页确无盖章位置或重要文件须保持原貌的，也可在首页前另附纸填写文件题名后加盖归档章。填写归档章的项目可盖章也可手写。

（5）字迹材料应符合档案保护要求的碳素墨水、蓝黑墨水、印泥油、原子印油等，不可使用铅笔、圆珠笔。

（6）将整理好的归档文件装盒，盒首放置归档文件目录，盒底放置备考表，并填写备考表项目。

（7）档案盒盒脊、封面项目填写齐全，应刻章并使用红色印油加盖，不可手写。

3.乙方派驻人员要求

投标方必须响应并承诺下列要求：投标方应根据招标方要求的服务、服务质量、服务时间，安排出合适的长期固定人员，避免人员频繁更换。对个人工作能力达不到服务要求的人员，招标方有权向投标方提出人员更换要求，投标方应根据要求在1个月内进行人员更换调整。

4.乙方工作记录

要求考勤要求：乙方参与劳务人员应将每个月的考勤表提交甲方审核签字，并作为结算依据。

5.服务成果

乙方在项目结算及申请进度款时须提供经由甲方审核签字的乙方派驻员工考勤记录表。

6.乙方在档案整理服务过程必须严格执行保密制度,并签订《保密协议》，保证档案资料内容不外泄。
