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办公室2026年档案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： 
（一）工作内容:

1. 完成2024年大约600件合同档案的组件、装盒、打印张贴脊背、消毒、上架。

2. 完成2025年200卷会计档案的装盒、打印张贴脊背、消毒、上架。

3. 完成年度归档文件数据（约6000个条目信息）核对，根据实际可增加或减少。

4. 完成补充国家局文件预估3500件（2019年之后收文没有对接归档的）。
5. 协助完成其他如管理类、设备类等新增归档文件材料的整理、扫描。

6. 综合档案库房的资料整理、补充打印张贴脊背。

7. 负责档案库房日常清洁卫生：保持库房清洁，至少每周一次小清洁，每月一次大清洁。

8. 协助档案室其他交付的工作。

	
	服务地点：珠海市金湾区南水镇化联三路9号珠纤公司行政楼。

	
	报名方公司实力（业绩、荣誉、品牌等）/资质要求：

1. 在中华人民共和国境内登记注册的企业或事业法人，其业务范围必须包括档案数字化加工或数据处理类项目。

2. 无境外（含港澳台）组织、机构、人员的投资。

3. 具备与档案数字化工作相适应的信息设备、技术力量和管理制度。在同等条件下，优先选用具有与数字化加工相关涉密资质的数字化服务机构。

4. 提供近三年档案数字化业务中未发生泄密事件和非法获取、非法持有档案及档案复制件等不良行为记录的证明。


随合同一起保存

保存地点：采购供应部/资料室


