广西电网公司防城港供电局2024年人事档案整理服务零星采购项目技术规范书
为规范防城港供电局2024年人事档案整理服务项目的工作，保证项目如期完成，制订本服务标准。

1.服务内容。

乙方按照防城港供电局人力资源部的设定的标准对员工人事档案更新三龄两历、个人信息表、个人经历、家庭关系、岗位变动协议、挂职表现、员工惩处、发展党员等信息材料，按照要求收集、整理、装订。
2.服务要求。

2.1工作内容：对防城港供电局本部干部人事档案审核、材料查缺、分类排序、编目、打印装订、信息核对与录入等整理服务工作。

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）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。

（4）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。

（5）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。

（6）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。
