SDZC2024-106-01税务档案整理装订
采购需求

一、服务内容
[bookmark: _GoBack]对税务档案进行整理装订工作，共计约3400卷，每卷约200页。以月份为单位，创建每日案卷目录。
案卷目录内容为：
1.各窗口发来案卷目录（每个窗口每日发的邮件下载下来即可）。
2.新案卷目录（根据各窗口发来的案卷目录以200页左右为一本排列案卷号、打码，然后将纳税人名称，页码，受理人，备注，文件材料，文字材料，图样材料，照片等复制到案卷目录即可）。
3.案卷目录（填入案卷号、纳税人名称、受理人、备注、页码手动录入）。
4.卷内备考表汇总（填入案卷共有文件材料 XX页，其中：文字材料 XX 页，图样材料 XX 页，照片XX张）。
5.装订（案卷目录放第一页，档案放中间，卷内备考表汇总放入最后一页）。
6.填写档案封皮（参考档案内容本卷内共XX 件XXX页、填写案卷号、日期等）。
二、装订次数要求
一至二星期要求装订一次。
三、人员要求
1.供应商应具备档案整理相关从事相关档案整理工作经验；
2.参与档案整理的工作人员应对我方档案内容负有保密义务。



