株洲市生物工程中等专业学校
档案管理数字化提升竞争性谈判公告

为了规范档案管理，提升学校管理水平，根据政府采购有关文件要求和学校实际，学校决定对档案管理进行数字化管理，特面向社会进行竞争性谈判招标活动，现将招标注意事项公布如下： 
一、招标对象 
学校档案管理数字化提升采购项目，面向社会（学校正式职工及家属除外）。 
二、报名条件 
1、具有该项目相应的资质和独立法人资格，诚实守信，遵纪守法，无不诚信记录者方可报名；
2、报名时须携带公司营业执照原件及复印件一份，法人身份证复印件，委托授权书、授权人身份证原件和复印件； 
3、不诚信者或在以往档案管理数字化提升招投标过程中行为不良者谢绝报名。 
三、招标有关规定 
（一）项目采购内容：
1、2018年-2024年学校各科室档案整理和扫描；
2、将老校区档案室的档案搬运到新校区，并负责分类整理放入密集架；
3、档案目录制作，建立电子目录，档案扫描PDF拷贝U盘；
此项目采购总报价不得超过74200元，否则无效。
（二）完成时间：2025年3月31日前必须全部完成，每延误一天罚款2000元。
（三）项目采购技术要求：
	项目
	货物名称：档案管理数字化提升
	

	





要求
	1、 公司安排相应数量的专业档案整理人员对学校档案进行年度整理和分类，分类好的文件进行页码编辑；
2、 按照档案归档要求对整理好的文件盖档案专用章；
3、 根据档案归档要求对学校档案进行核实和装订，并填写档案盒里面的备考表；
4、 进行档案外盒的装订和盖外盒章；
5、 按照文件内容进行目录的制作和目录打印（3份）；
6、 对整理好的文件进行拆分扫描，建立可以查找的PDF文件夹，确保所有文件的准确性、安全性；
7、 对所有纸质文件进行整合装订，按照档案分类的区域上架；
8、 移交所有整理和扫描的纸质档案和U盘；
9、 对学校科室人员进行档案整理的指导；
10、 [bookmark: _GoBack]将老校区档案室的档案搬运到新校区，并负责整理分类，纸质稿放入密集架，电子档扫描拷贝到U盘。


（四）招标和定标方式
1、招标方式：竞争性谈判
2、定标方式：最低价中标
（五）付款方式
    验收合格后支付合同款的95%，验收合格后一年内支付余款。
（六）报名时间、地点及联系方式
报名时间： 2024年12月17日 -- 2024年12月19日下午17：00时止。 
报名地点：株洲市生物工程中等专业学校党政办
联系方式：13574230603（邓女士）
(七)竞标时间及地点
1、竞标时间：2024年12月20日 上午11：00。
2、竞标地点：株洲市生物工程中等专业学校综合楼301室
3、投标人凭有效身份证办理进场手续，逾期到会者，取消竞标资格。





株洲市生物工程中等专业学校
                               2024年12月17日












档案数字化提升采购报价单

	公司名称
	公司法人或委托
代理人姓名
	总报价

	


	
	

	


	
	

	


	
	

	
	
	




公司法人或委托人签字（盖章）：
   


                                    时间：2024年___月____日
