[bookmark: _GoBack]2025年不动产档案整理项目
一、采购内容
对市本级不动产登记机构归档移交的不动产登记资料进行接收、分类、装订、编号、编目、上架、调取档案、辅助利用等工作，统称之为整理。
服务期限：2025年6月19日至2026年6月18日，为期一年。服务地点：西安市不动产信息档案管理中心指定地点。
二、流程、技术要求及说明
（一）工作流程
包括但不限于对登记资料进行接收、分类、立卷、装订、装盒、编号、上架、检查、调取档案、辅助利用等工作。
（二）技术要求
1.接收：对登记机构归档移交的纸质资料或档案进行检查并履行交接手续。根据移交清单核对档案数量、内容是否一致，检查卷内资料与卷内目录是否一致，资料齐全、完整的在档案管理系统上提交；发现问题及时上报并留存处理记录。
2.分类：按照不动产档案分类方案对档案资料进行分类，永久保存和不定期保存的档案使用不同的整理方法。
3.立卷：每办理1件登记所形成的材料立1个卷，多种业务合并办理且材料不能拆分的立1个卷。每卷资料按统一规格、样式制作卷皮，要求不错不漏，卷皮与资料内容对应。
4.装订：装订之前，需按照《归档文件整理规则》《不动产登记规程》等规定及甲方《档案资料整理标准》要求完成卷内材料的排列、编页、编制目录和修整。装订方式与保管期限匹配，不可压字、掉页，不妨碍利用，成品整齐美观。
5.装盒：将装订完成的档案装入档案盒，档案盒充实且平整，制作盒内目录、盒脊等项目。在档案管理系统中装盒，建立盒号、业务号、档号之间的关联关系。
6.编号：按照统一规则，为每卷档案编制档号。须代码使用正确，案卷号不重不漏，确保档号的指代准确唯一，同一类型档案编号连续。
7.上架：按照不动产档案分类方案，不同类型档案分开上架排列，在档案管理系统上录入并提交位置信息。
8.检查：按照检验标准系统全面地查看成品档案是否合格并定期提交质检报告。
9.调取档案：及时响应利用需求，快速找到处于整理过程中及已上架的档案资料。
10.辅助利用：按照《不动产登记暂行条例》《不动产登记暂行条例实施细则》《不动产登记资料查询暂行办法》《不动产登记规程》等法规规章要求执行。
（三）说明
1.档案整理所需设备设施、工具耗材等由甲方提供。
2.如有系统切换或技术更新，甲方有权调整档案整理流程和具体方法，乙方应予以配合。
3.乙方须在档案接收后7个工作日内完成整理，确保档案及时入库，不影响利用。
（四）人员要求
1.为保证项目实施，乙方指定项目经理1名，负责与甲方对接工作事宜，随时解决工作中遇到的问题。服务期间乙方配备工作人员人数不得少于25名，作息时间与甲方保持一致。如有项目人员出现离职、退休、休假超过1个月的情况，需及时补充工作人员。
2.为确保项目保质保量完成，乙方须制定项目工作人员《绩效考核方案》并经甲方认可。乙方工作人员的日常考勤由甲乙双方共同管理，每月乙方须向甲方汇报工作进度与各岗位人员的工作量，将日常考勤、工作量及质检结果与绩效工资挂钩，甲方有权监督绩效考核方案的执行；乙方工作人员连续三个月绩效考核未达到基准时，甲方有权要求更换人员，乙方应予以配合。
3.甲方可根据工作需要调配乙方工作人员。乙方不得在服务期间随意更换项目配备人员，特殊情况须经甲方同意；乙方工作人员如有违反保密规定、行业作风建设有关规定及甲方工作纪律的，甲方有权要求更换工作人员，乙方应予以配合并承担法律责任。
4.项目人员熟悉不动产登记业务，具备档案管理基础知识，档案装订、计算机操作等技能熟练。
（五）安全、保密要求
乙方须针对本项目制定保密措施，要求详细、可行、针对性强，
落实安全责任，并根据《档案服务外包工作规范》等规范标准制定《现场管理制度》、《保密管理制度》和《安全管理制度》等，在整个服务期间严格遵守执行相关制度规定。甲方有权监督安全、保密等工作执行情况。
（六）质量控制
乙方应建立质量检查机制，日常自检与按月抽检相结合，自检率需达到100%，月抽检比例不低于5%，整理服务质量准确率达到95%以上，并将质检结果向甲方报备。服务期间，甲方有权对项目服务质量进行检查验收，验收未通过的，要求乙方限期整改，直到甲方验收合格为止。乙方月检结果与甲方检查结果都作为项目验收依据。

