南宁供电局2024年干部员工人事档案整理
服务要求

一、项目简介
（一）项目服务内容
配合广西电网有限责任公司南宁供电局（以下简称“南宁供电局”）干部员工人事档案归档整理系统录入工作，计划开展对本部约350卷干部员工人事档案审核、材料查缺、分类排序、编目、打印装订、信息核对与专项审核、系统录入等整理服务工作。提高干部人事档案利用和服务效率，达到干部员工人事档案管理的要求。
（二）服务范围
南宁供电局本部。
（三）服务期限
服务期4个月，起止时间以合同约定时间为准。
二、编制依据
《中华人民共和国档案法》（2020年国家主席令第47号）
《干部档案整理工作细则》（组通字[1991]11号）
《干部人事档案材料收集归档规定》（中组发[2009]12号）
《关于印发<全国干部人事档案专项审核工作实施方案>的通知》（组通字[2014]32号）
《干部人事档案工作条例》（中办发[2018]60号）
《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理细则》（Q/CSG2113067-2021）
三、人事档案整理服务遵循的主要标准 
（一）档案审核
1.对已进行专项审核的，审核档案材料是否齐全、完整，档案内容是否客观、真实，干部员工信息是否真实准确，审核工作经历、年度考核、工资变动等材料是否完整、规范，审核档案内有无装错、混装材料，审核《专项干部任免审批表》是否填写规范。
2.对未开展专项审核的，按要求进行材料查缺，分类排序。
（二）材料查缺。
1.按照《干部人事档案材料收集归档规定》和《关于完善干部人事档案材料的通知》相关规范进行档案材料的收集查缺，建立干部员工人事档案材料补充明细表，确保每卷人事档案的资料完整。
2.审核干部员工档案材料，对于材料不完整、填写不规范、信息不准确、内容有涂改等情况的，提出整改意见。
（三）分类排序
1.分类，按照《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理办法》规定的十大类进行分类整理。
2.排序，将每一类别的材料按其形成时间的先后顺序或内容的内在联系排列顺序，并通过编写类号、顺序号和页码固定下来。
（四）编目
1.档案材料应按照排列顺序，逐份逐项进行编制目录，做到目录清楚，填写准确。
2.目录内容包括序号、材料名称、材料形成时间、页数和备注，序号、材料形成时间、页数居中对齐，材料名称、备注靠左对齐。每类（项）目录之后，留出适量空格，供补充档案材料使用。具体按照《干部人事档案材料收集归档规定》《中国南方电网有限责任公司干部人事档案管理办法》等有关要求执行。
（五）裱糊装订
1.对纸张破损、幅面不规则或字迹材料不符合归档要求的档案材料，应进行技术加工。
2.档案装订前要认真检查档案数量是否齐全，档案目录是否完整，卷内材料的各种编号与档案目录是否相符，材料排列顺序是否正确。
3.对装订位置不足的页面，须进行加边处理，对破损的材料要进行修复，装订要结实，齐整（左下对齐），不掉页、不倒页、不压字，不损坏材料，不妨碍阅读。
（六）信息核对与录入
1.整理人事档案材料应认真核对档案有关信息，确保信息真实准确、完整规范。
2.对审核中发现的干部员工信息与档案记载信息不实及补充、更新的干部员工档案材料信息，应及时按要求录入信息系统。
四、其它要求
（一）供应商业务范围包括档案整理、专项审核、档案加工服务、档案数据处理服务等档案行业相关或档案外包服务项目，具备符合要求的《国家秘密载体印制乙级资质》及以上资质证书。承诺所提供的单位、人员资质证明文件材料齐全完整、真实有效。
[bookmark: _GoBack]（二）供应商应指派一名项目负责人，全程负责本项目的现场管理，安排1-2名工作人员参与项目工作，且必须为大专以上学历。
（三）供应商应保证制作加工服务满足采购方服务要求和服务方案的规范标准，采购方根据加工内容和数量、项目进度等，可要求供应商调整或增加工作人员，供应商应积极响应配合，参与本项目的所有工作人员必须通过采购方的审核，并在采购方登记备案；
（四）供应商参与本项目的工作人员必须接受采购方组织的档案保密安全教育，并自觉学习保密知识，严格遵守《档案法》《保密法》及其他有关法规。
（五）供应商须与采购方签订《保密协议》，承担永久性保密义务，保密义务在双方合作期间以及合作结束后均为有效。
（六）供应商参加本项目的人员变动必须取得采购方书面同意。如需变更则应履行变更手续，变更后人员资质及经验不得低于变更前人员。若采购方认为本项目工作人员不能满足工作需求的，应按采购方要求及时更换。
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