福田区人力资源仲裁卷宗档案整理
服务采购需求

为满足仲裁卷宗归档整理的信息化建设需求，更好地促进仲裁卷宗档案整理工作的规范性和专业性。现对我局2022年度劳动人事争议仲裁案卷整理归档、电子化扫描和2012年度超保管期限的仲裁案卷鉴定销毁、电子化扫描等服务进行采购，欢迎符合资格条件的供应商响应报价。
一、采购项目概况
	序号
	类别
	卷宗数量
	卷宗整理需求

	
1
	
整理2022年度卷宗
	
约9804卷
	2022年度卷宗需归档整理、数字化扫描、电子文件备份存档等工作。


	
2
	
鉴定销毁2012年度卷宗
	
约4616卷
	需对2012年度卷宗进行清理、数字化扫描、销毁鉴定并制作销毁清册、安排人员将需销毁卷宗运送至销毁中心进行销毁等工作。


二、项目管理和服务要求      
1、具有独立承担民事责任的能力；具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录；现场递交报价文件（营业执照、资质证明、报价清单等）资料需加盖单位公章。
2、数字化扫描卷宗。严格按照省市关于仲裁卷宗整理的标准和要求，仲裁卷宗进行归档整理、数字化扫描、电子文件备份存档等工作，不得损坏纸质档案，注意核对卷宗顺序，不得缺漏页，对文书、图片的扫描精度需达到相应标准，将所有著录条目信息及时数字化扫描电子文件进行数据备份，确保档案数据安全、完整。
3、鉴定销毁服务。对达到销毁期限的仲裁卷宗档案予以清点、整理、数字化扫描及补充完善需销毁档案电脑著录条目，并制作仲裁档案目录清册，进行数据备份，形成电子档案；及时安排工作人员将符合销毁条件的仲裁卷宗运输到保密销毁部门进行销毁。
4、保密、安全义务。项目服务过程中需对仲裁卷宗档案负有保密、安全义务，不得遗失、损坏或泄露档案资料，按时完成仲裁案卷归档整理、电子化扫描等工作，提供免费咨询服务。
三、商务需求
（一）服务期限：合同生效之日起5个月内。
（二）服务地点：在采购人指定地点。
（三）报价要求：
1.本项目服务费采用包干制，应包括服务成本、法定税费和企业的利润。由响应人根据采购文件所提供的资料自行测算投标
报价；一经中选，报价总价作为供应商与采购人签定的合同金额，合同期限内不做调整；
2.响应人应根据本企业的成本自行决定报价，但不得以低于其企业成本的报价投标；
3.响应人的报价不得超过项目预算金额；
4.响应人的报价，应是本项目采购范围和采购文件及合同条款上所列的各项内容中所述的全部，不得以任何理由予以重复，并以响应人最终提出的综合单价或者总价为依据；
5.响应人不得期望通过索赔等方式获取报价补偿，否则，除可能遭到拒绝外，还可能将被作为不良行为记录在案，并可能影响其以后参加政府采购的项目投标。各响应人在报价时，应充分考虑报价的风险。
（四）付款方式：按照完成服务工作进度和工作量制定分期付款方式。
（五）验收方式：采购人在项目服务期到期后，采购人将根据本单位采购工作制度及按照合同约定的服务内容对供应商的服务进行逐项验收。项目验收后，双方共同签署验收报告，验收报告内容包括每一项技术、服务、安全标准的验收情况及项目总体评价，验收报告将作为服务费尾款支付的重要依据。
（六）违约责任：按双方签订的合同进行约定。
（七）其他要求：本项目需签订保密协议。
                                   福田区人力资源局
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