一、项目概况
西安市雁塔区市场监督管理局为实现档案管理规范化，提高档案业务工作的效率，更便捷的进行档案检索、借阅，减少档案丢失、泄密的危险，将档案管理达到事半功倍的效果现需采购西安市雁塔区市场监督管理局2026年度档案托管服务。
二、服务内容
1、加工标准
首先，档案管理工作将遵循以下业务标准、管理性标准规范，在项目实施过程中，严格按照以下业务标准规范来执行。
《归档文件整理规则》中华人民共和国档案行业标准DA/T22-2015《档案著录规则》DA/T18-1999
《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》国家档案局令第八号
2、加工流程
1、调卷：根据加工计划及进度填写调卷单，从档案科调取案卷。
2、编页：将卷内档案逐页编页码。
3、拆卷：将案卷进行拆分，为后续整理装订做准备。
4、订卷：将已完成加工的案卷按原样重新装订。
5、归卷：填写归卷单，申请归还案卷。
A.档案整理上架
设立档案装档案盒(袋),档案盒(袋)上按要求进行盖章或填写；变更或注销档案插入相对应的档案盒(袋)。
(1)编写页码
根据整理要求的顺序排列档案页序，并编写档案页码。档案的每一页均需编写页码，每卷档案的页码需从第1页开始。
(2)填写封皮目录
根据采购人的要求填写档案卷的目录项及卷信息。
B.档案装订
整理人员将原始纸张档案按照整理工序标识的页号顺序重新装订。
三、技术要求
1、服务(产品)执行的标准、规范：
《归档文件整理规则》中华人民共和国档案行业标准DA/T22-2015
《档案著录规则》DA/T18-1999
《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》国家档案局令第八号
2、以上条款未明确服务(产品)执行标准、规范的，按下列方法进行选择：
顺序执行：国家标准→行业标准→地方标准→团体标准→企业标准(有国家标准按国家标准执行，没有国家标准按行业标准，以此类推);
最高标准执行：国家标准，行业标准，地方标准，团体标准，企业标准(那个标准高执行那个标准)
必须执行：国家(行业)强制性标准。
四、服务要求
根据采购人需要，采购人可直接到寄存处查阅，供应商还应支持采用电话、传真、快递等多种形式为采购人提供方便快捷的档案利用服务。供应商应免费提供30次/年实体配送借阅服务，超过30次配送服务费用另计(具体费用以签订合同为准)。
1、执行标准文件
参照执行的标准文件(包含但不限于):《档案馆温湿度管理暂行规定》、《档案虫霉防治一般规则》、《中华人民共和国消防法》。
2、库房环境要求
库房温度一年内有一半天数可基本达到规定要求，在夏季偏高(6、7、8、9月),冬季及初春(11月中旬到第二年3月下旬),室温也可基本达到规定要求。
密闭
库房的门窗采取相应措施，在门窗框上嵌橡皮条、绒布条等填塞物；玻璃四周嵌油灰、双层窗；安装防光窗帘。
通风
根据室外相对湿度变化规律适时地进行通风，
控温
安装有风扇和空调，调节库房内温度均匀，方便且安全有效。使档案库温度
保持在14—24℃之间。
除湿
鉴于档案的特点，供应商需提供相应的除湿工作。
3、虫(鼠)霉的防护要求
每周进行一次库房内、库房外的清洁卫生。库房门口安装防鼠板，库房内不准堆放任何杂物。
应及时处理，必须立即对库存档案进行清查，确认发生虫害的种类、程度及分布，采取有效措施杀虫。对于那些已确认有虫害的档案，应立即加以隔离处理，防止虫害大面积扩散。
4、防水(潮)要求
档案库房顶设计合理的通畅渠道和管路走水，应实施双层卷材的渗水防漏处理，每年春季进行检查和养护。
为防止潮气由墙体渗入档案库，外墙定期实施防水涂料的防潮层刮涂处理。
5、防尘要求
档案盒装入档案专用档案箱，档案得到双层防尘保护。
6、防火要求
专业货架内无电源、热源，具有防火功能；
库房电线全部经过走线钢管，无电线在外。并且安装电线漏电断电装置，最大的防止因电线、电路引起的起火隐患；
库房明令禁止烟火；
定期组织防火检查，及时消除火灾隐患；
按照国家有关规定配置消防设施和器材、设置消防安全标志，并定期组织检验、维修，确保消防设施和器材完好、有效；
保障疏散通道、安全出口畅通，并设置符合国家规定的消防安全疏散标志；
各种电气设备应定期检查，如发现电线绝缘有破坏、漏电和其它故障应立即修理；
严禁在库房内放置易燃、易爆或其他危险物质；
7、防盗要求
装有防盗门，窗户为双窗并加装防盗网。
8、防光要求
减少阳光危害。档案库房设置的窗户少、基本不见自然光，双层加装防光窗帘；
档案盒和档案保管箱双层防光；
选择合适的照明光源。库内照明光源选用防爆白炽灯；
合理确定库房照度标准。档案库房照度确定保持在能够看清的水平，定为50勒(克司)左右；
五、商务要求(如服务期限、款项结算等)
(一)服务期限
自合同签订之日起一年。
(二)款项结算
1.合同总价即成交价，供应商在磋商报价中标明完成本次磋商所要求的服务且验收合格的所有费用。
付款方式：
1)结算单位：采购人，在付款前必须开具发票给采购人。
①档案寄存费用以合同规定日期算起，乙方按照合同提供服务及开具项目发票。
②合同签定后甲方向乙方支付合同总金额的60%,剩余40%在合同期限届满，
[bookmark: _GoBack]履约验收绩效合格后付清。
