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采购合同资料整理服务项目的主要需求内容                                                                                                    
	项目要求
	服务内容及范围：

1.按照需方规范管理的要求完成约1500份合同资料的整理、扫描、录入合同信息至档案系统并把纸质和电子资料移交给甲方档案室。应保证扫描件清晰、端正、信息完整，录入合同信息应准确、完整。
2.协助采购供应部采购班组交付的其他工作，包含但不限于文书整理等，本项目所有费用均包含在合同内。
3.本项目最终按实际工作日据实结算。

	
	服务地点：珠海醋酸纤维有限公司

	
	报价方公司实力（业绩、荣誉、品牌等）/资质要求：无。

	
	服务期限及进度要求：
1. 服务时间暂定为1年，以需方通知为准，具体服务时间按实际结算。

2. 现场人员要求：为保证服务工期和质量，供方需安排现场工作人员人数应不少于1人。

服务时间统一规定如下：

1. 服务时间周一至周五，按国家法定节假日休息。

2. 服务时间为早上8:10至下午16:10(含15分钟早餐、30分钟午餐时间)，不提供早餐和午餐，中午不午休（工作时间严禁睡觉）。


随合同一起保存

保存地点：采购供应部/资料室


