服务内容及要求
1、 采购内容： 
	编号
	服务内容
	要求
	数量
	服务期
	备注

	1
	常州市城市照明管理处档案创三星级及档案整理
	见服务要求
	若干
	计划服务期限2017年7月-10月（实际服务期以采购单位实际需求为准。）
	投标单位必须对项目现状预先勘察，对项目现状充分了解。


二、服务内容及要求：

（一）服务涉及的基本内容

	序号
	项目
	数量（项）

	1
	编写全宗卷之一：全宗介绍类
	1

	2
	编写全宗卷之二：档案收集类
	1

	3
	编写全宗卷之三：档案整理类
	1

	4
	编写全宗卷之四：档案鉴定类
	1

	5
	编写全宗卷之五：档案保管类
	1

	6
	编写全宗卷之六：档案统计类
	1

	7
	编写全宗卷之七：档案利用类
	1

	8
	编写全宗卷之八：新技术应用类
	1

	9
	编写迎检材料之一：组织管理（一）
	1

	10
	编写迎检材料之一：组织管理（二）
	1

	11
	编写迎检材料之一：组织管理（三）
	1

	12
	编写迎检材料之一：组织管理（四）
	1

	13
	编写迎检材料之二：基础业务
	1

	14
	编写迎检材料之三：信息化建设
	1

	15
	编写迎检材料之四：开发利用
	1

	16
	编研材料：大事记编写
	1

	17
	组织机构沿革
	1

	18
	档案借阅、档案数据统计等5种台账
	5

	19
	档案移交清册
	1

	20
	干部任免文件
	1

	21
	先进荣誉索引
	1

	22
	全宗指南
	1

	23
	档案测评申报材料
	1

	24
	档案材料汇报
	1

	25
	档案整理
	


*（二）服务要求

1.归档按照归档文件规则；
2.必须达到市档案局三星级验收标准；
3.根据采购单位提供的相关资料及现场交底对所管理的区域制定科学、合理、可行的管理方案，交采购单位审定,并定期把当月工作总结和下月工作计划交采购单位审定；
4.严格执行管理工作规范、安全操作规程、防火安全规定。建立健全各项管理原始台帐记录和各项质量、安全检查记录。
三、其他说明

（一）签订合同后，5日内支付合同总价的40%，验收通过后，5日内支付合同总价的60%。
（二）不可抗力（非人为因素）造成的突发性费用，协商解决。

（三）有关安全生产和防火的约定

如因成交供应商在档案整理过程中违反了有关安全操作规程，安全条例而导致发生安全或火灾事故，或因成交供应商管理不当、管理不善而造成人身伤害或财产损失的，成交供应商应承担由此引发的一切经济损失。
*成交供应商的工作人员必须安全作业，在作业过程中发生的安全事故均由成交供应商自行负责。
（四）违约责任

1.成交供应商按照采购单位要求进行档案管理，服务期限内考核不合格，或服务期内有责投诉满3起（含3起），采购单位有权重新进行采购。

2.成交供应商在履约过程中，有下列情形之一的，采购单位有权终止合同，没收履约保证金及扣发当月的相关费用：

（1）未按招标文件的要求组织档案管理工作的；

（2）服务合同进行转包的；

（3）未按采购单位要求及时进行整改并无正当理由（书面）的。

（五）合同一方因不可抗力因素导致合同不能履行，应提前30天书面通知对方以主张解除合同，并提供合理证明，合同在书面通知到达对方时解除。

