档案整理服务技术要求书

一、项目名称

海南分公司2025年档案整理及电子化服务项目。
采购内容
具体工作内容包括但不限于配合南方电网财务有限公司海南分公司档案管理人员对分公司各种门类及载体档案（文书档案、信贷档案、营业档案、合同档案、采购档案、会计档案、照片档案、特殊档案等）进行打印、分类、整理、排序、打页码、封面、装订、装盒、贴脊背、目录录入、上架等，并根据公司数字档案管理标准要求将以上数字文档导入档案管理系统。

三、资格条件

（1）依法成立的法人或非法人组织，持有合法有效的企业法人营业执照（事业单位法人证书）、组织机构代码证或有工商行政管理部门核发统一社会信用代码的企业法人营业执照，营业执照中需包档案管理服务及档案数字化加工服务等资质；

（2）具有在有效期内的涉密印制资质，可以开展涉密档案数字化加工业务；

（3）在地方政府及中国南方电网有限责任公司范围内没有处于限制投标资格的处罚；

（4）未处在“信用中国”网站（www.creditchina.gov.cn）查询结果被列为失信被执行人的记录中，提供相关证明材料；
  （5）本项目不接受联合体投标。

四、专业资格

（1）技术要求：自行准备除A4打印纸以外的档案整理工具（包含无酸档案盒），协助南方电网财务有限公司海南分公司的各种门类和载体的档案按时归档并符合南网财务公司的规定。

（2）服务地址：南方电网财务有限公司海南分公司

（3）服务期限要求：2025年11月30日之前完成所有的各种门类和载体档案整理服务工作，做到账物一致并验收合格。

（4）服务人员及专业要求：驻点服务人员具备市级以上档案局颁发的档案岗位培训证书，2年本地档案管理从业经验；熟悉国家档案管理工作的规范、制度标准及基本流程；熟练操作计算机及相关应用系统；服务意识、保密意识强。
（5）发票要求：提供增值税专用发票。

（6）结算及支付条件：按照服务工作完成并经验收合格后，以实际工作量结算。
五、其他要求

本项目只接受海口市属地注册的报价供应商。


