
鼎和财产保险股份有限公司

深圳分公司2024-2025年

档案托管
技术规范书

服务要求

1、项目实施地点：
深圳市罗湖区梅园路188号中国燃气大厦17层
2、档案托管要求

1）安全保管：档案应存放在安全可靠的场所，采取必要的防盗、防火、防水、防潮、防虫等措施，确保档案的安全。应安装视频监控、防盗门窗等设施设备，并可选择智能门禁识别、自动报警等安全防范系统。应配备消防系统和火灾自动报警设备，根据档案重要程度和载体类型选择适宜的灭火设备。应配备符合国家规定的档案装具，并配备温湿度监测调控系统，以确保档案的保存环境适宜。
2）收到客户要求及时响应，及时完成档案的托管，运回等业务。
3）保密条款，托管方应该保守客户档案的秘密。 托管方因管理不善造成客户档案秘密泄露，应向客户支付响应的违约金，还应赔偿客户因此造成的损失。

3、报价及结算要求

1）档案托管按需求单报价，总费用最低价成交，签订48000元的服务合同。
每月费用=927（现有档案箱数）*文件箱存储费+5（每月计划调阅箱数）*调阅或归档或新增+20（每月计划进行托管箱数）*送件或收件运输费+20（每月计划购买箱数）*购买空纸箱和条码（单位:元）（注：以上数字是2025年预估的箱数）

总费用=每月费用*16（月）（单位:元）
2)开具增值税专用发票（档案管理费）。
4、服务期限

预计2024年9月20日-2025年12月31日。根据实际费用情况，总费用达到48000元，合同终止。

