需求框架（服务类）
一、项目概况

为进一步规范我院档案管理工作，筑牢档案安全保管防线，切实保障各类档案资料的安全性、完整性、系统性与可追溯性，全面提升档案查阅、调阅、利用的便捷性与高效性。结合我院档案存量实际情况，现计划对我院共计约20800箱待寄存档案实施集中规范化托管工作。为满足档案长期安全存储、专业保管运维及规范化管理要求，现拟将待寄存的档案统一迁移、寄存并托管至资质齐全、设施完备、管理规范、符合国家档案保管标准的第三方专业档案库房，通过专业化、标准化、智能化的第三方档案托管服务，彻底解决现有档案存储空间不足、保管条件有限、运维管理等问题，全方位提升我院档案管理规范化、精细化、专业化水平。

本项目采购预算为人民币100，0000元（大写：壹佰万元整），本项目采用固定单价合同模式，供应商最终报价不得超过本项目设定的最高单价限价。采购人结合本项目档案托管数量（约20800箱），设定档案托管单箱单价最高限价为48元/箱/年（人民币）。

供应商须在上述单价限价范围内，结合项目实际服务内容及全部服务需求自主合理报价。本次报价为全费用综合单价，包含完成本项目全部服务内容所需的一切费用，采购人不再另行支付任何其他费用。

合同签订后，按照中标单价据实结算，直至本项目预算额度使用完毕，项目服务终止。
二、服务内容
1.工作区域：距西安市雁塔区人民法院车程两小时范围内。
2.工作内容：
2.1档案清理
对原存放地点的大批量档案开展集中清点、整理、分类，对残损、混乱、重复的档案进行初步处理，确保档案内容齐全、条目清晰，符合统一保管标准。
2.2档案装箱
将整理完毕的档案按照分类编号规则装入专业档案箱，粘贴档案箱标签，并建立对应档案目录清单，确保装箱有序、可追溯。

3. 档案存储
使用标准专业档案箱存放至专用库房的密集架或货架中，完成集中批量上架管理。库房应满足“十防”要求，确保长期存放安全。
4.档案调阅
为采购人提供集中入库档案的查阅服务，按照调阅申请提供调出、查阅、归还等全流程记录，保证调阅便捷、可控、留痕。
5.档案箱规格
不小于41*33*25立方厘米。免费实体配送借阅服务每年不少于60次

三、技术要求
1、库房符合国家相关法律法规要求
1.1《社会保管服务机构管理规范》
1.2.《档案服务外包工作规范》DA/T68-2017
1.3.《档案保管外包服务管理规范》
2、库房存放标准要求
①档案存放要求密集架或货架保存。
②档案存放库房达到“十防”安全防护标准：防火、防潮、防高低温、防尘、防鼠、防盗、防光、防虫、防水、防污染。
3、库房智能安全防护系统管理要求
①自动防火报警系统
②温湿度自动控制系统
③自动防盗报警系统
④门禁系统
四、服务要求
1.人员配备
投标人应结合本项目档案数量大、整理工作量集中的特点，组建一支具备档案整理、数据编目、运输和库房管理等全流程经验的专业服务团队。
1.1项目负责人应具备丰富的档案管理经验和协调能力，负责统筹项目整体推进。
1.2配备充足的档案整理人员，确保在规定时间内完成档案清理、装箱和入库。
1.3所有人员应熟悉档案管理规范，具备良好的保密意识和职业素养。2.制度标准
1.1《社会保管服务机构管理规范》
1.2.《档案服务外包工作规范》DA/T68-2017
1.3.《档案保管外包服务管理规范》
制定与本项目匹配的工作流程制度，包括档案清点验收制度、整理与装箱操作规程、库房管理制度、安全巡检制度、档案调阅登记制度等，确保服务全过程规范有序、质量可控。

五、商务要求
（一）服务期限：合同服务期约为一年，按照中标单价据实结算，直至项目预算金额用完为止。
（二）款项结算：自合同签订生效起15日内，甲方向乙方支付合同金额的60%；
项目实施过程中，根据实施进度验收，验收由乙方提出书面申请报告，甲方确认签字后进行结算，达到付款条件起15日内，支付合同剩余结算金额40%。
六、其他
（一）对服务商的业绩要求
供应商需提供有关业绩情况。
（二）进度要求
1.合同签订后十五日内完成档案的清理装箱工作；
2.合同签订后一个月完成档案的入库保存。
（三）成果交付要求
1.原始材料
①装箱清单
②档案出库确认单
③档案交接文据
④档案递送服务清单
2.项目验收报告
质量验收标准或规范
①《档案保管外包服务管理规范》
②《人民法院诉讼档案管理办法》
（四）违约责任
按《中华人民共和国民法典》《中华人民共和国档案法》等相关法律条款执行。
（5） 其他补充事宜
合同执行以中标单价结合实际产生量核算，本合同以项目预算总金额用完为止作为合同到期的核心标准。预计服务期时长约为1年(根据实际托管数量、托管单价确认)，自合同签订生效之日起计算，至项目预算总金额使用完毕既合同终止(即使未满1年亦视为到期)。若服务期满1年但项目预算总金额仍有剩余，双方可协商签订补充协议或按实际结算终止合同。
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