

2026年保山供电局办公室2024、2025年度文书档案规范化入库及新增档案二维码生成、归类项目
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保山供电局办公室


一、服务概况
1．服务内容：对保山供电局2024、2025年度档案规范化入库；新增项目档案二维码生成、归类及粘贴工作；2024、2025年度纸质档案全引目录装订。
2．服务地点：保山供电局各档案室。
3．资金来源：局相关成本费用。
4．预计采购金额：4.6万元。
二、服务资质
营业执照。
三、服务技术措施和工期
1．档案整理技术措施遵行《云南电网有限责任公司档案管理办法（2025版）》执行。集中档案系统中纸质档案整理后按类别进行分类归档、入库，合同档案按机构进行整理归档。
2．纸质档案扫描要求扫描文件页面完整、顺序正确、字体清晰。
3．要求文件页面档号章印盖清晰，周正。档号章内容填写完整、件号顺序与电子版档案件号顺序一致，不得错乱。
[bookmark: _GoBack]4．要求2025年度新增入库档案二维码生成录入项目名称正确，二维码生成地址正确，二维码粘贴与智能档案密集架实际名称及地理位置相符。
5．服务项目工期为：原则上不超90天。
四、质量及验收标准
服务项目完成，经质量检验达到档案验收标准。
五、结算方式及预算编制依据
项目完成后达到验收标准，经局档案管理人员核实后，由服务商开具符合要求税率的发票一次性全款支付。
六、材料设备供应及要求
1．本项目所需的办公用品及设备由供电局提供。
2．本项目服务商人员必须严格遵守供电局保密规定，未经局档案管理人员同意不得私自保存、复印相关资料及数据。
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