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达州市水务局文书档案整理与数字化加工服务采购项目询价采购文件

达州市水务局（招标方）现对 达州市水务局文书档案整理与数字化加工服务采购项目进行询价采购，要求如下：
一、项目基本情况
1.项目名称：达州市水务局文书档案整理与数字化加工服务采购项目。
2.采购内容：完成达州市水务局文件资料、影像资料、实物资料等资料的归档及数字化加工服务，包含资料归档、扫描、数据挂接、备份等工作。
3.预算控制价：本项目采购最高限价：文书档案整理含录入110元/盒；数字化加工（扫描）60元/盒。本次询价采购时要求供应商一次性报价。
根据档案整理规范及历年整理情况，保管期限10年的档案仅需整理录入无需数字化加工，保管期限30年和永久的档案既需整理录入又需数字化加工，且保管期限10年的档案数量约占总盒数的70%，保管期限30年和永久的档案数量约占总盒数的30%。供应商报价后根据权重比例计算综合报价。
4.合同签订其他服务价：《达州市水务局档案整理与数字化加工服务合同》将约定文书档案整理录入价、文书档案数字化加工价、档案开放审核鉴定价、文书盒子、袋子、全宗卷及其他业务档案资料装录价。本次询价仅对金额及数量占比较大的文书档案整理含录入及数字化加工（扫描）两项价格进行询价，其他单价按历年合同单价确定。即档案开放审核鉴定单价0.18元/页，文书盒子5元/个（需符合入馆条件），袋子0.45元/个，全宗卷1000/年，其他业务档案资料装录价8元/盒。
5.费用支付：按年支付。每一年度档案整理完工，且符合向达州市档案馆移交条件后，凭市档案馆、市水务局、供应商三方签字的验收单据据实结算全部款项。
二、供应商单位资格证明要求
1.在中国境内注册并具有独立法人资格的合法企业。
2.具备有效的营业执照。（提供原件或加盖鲜章的复印件）。
3.参加本次政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法违规记录。（提供加盖鲜章的承诺书）。
4.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；具有档案整理及数字化加工专业技术能力；具有依法缴纳税收。
5.具有市级及以上保密部门颁发的国家涉密载体复制许可资质（须提交复印件盖公司鲜章）。
三、服务内容、实施标准及技术要求
（一）服务内容
	序号
	服务名称
	服务内容
	数量
	备注

	1
	文书档案
	整 理
	分年度、分期限、文件排列、
拔钉、编页码、录入、打印检索工具、数据备份、包括档案袋、档案盒等。
	 盒
	最终按照实际完成数量为准。

	
	
	数字化
	扫描、封装、修图、处理、挂接等。
	盒
	最终按照实际完成数量为准。

	2
	项目档案
	整 理
	区分不同项目、剔重、价值鉴定、排列、组卷、拔钉、图纸折叠、编页码、盖档号章、录入、装订、打印检索工具、包括档案袋、档案盒、数据备份等。
	盒
	最终按照实际完成数量为准。


[bookmark: _Toc15533]（二）实施标准
1.档案管理主要法律、法规及文件
（1）《中华人民共和国档案法》；
（2）《中华人民共和国档案法实施办法》；
2.业务技术标准与规范
（1）国家档案局关于印发文书档案管理规定的通知
（2）《科学技术档案案卷构成的一般要求》GB／T 11822-2008
（3）《纸质档案数字化技术规范》DA/T 31-2017；
（4）《档案著录规则》（DA/T 18-1999）；
（5）《归档文件整理规则》DA／T22-2015；
（6）《档案服务外包工作规范》DA／T68-2017；
（7）《档案数字化外包安全管理规定》档办发〔2014〕7号。
[bookmark: _Toc18215]（三）总体要求
1.保证档案数字化的一致性，电子档案与实体档案完全一致。
2.保证实体档案安全，无丢失、无损毁、无差错。
3.保证电子档案数据的安全，保守档案信息秘密，遵守国家保密管理有关规定。
4.建立案卷及卷内目录，目录数据必须真实、准确、完整。
5.存储格式：采用未加密的JPEG格式。
6.扫描模式：24位真彩色模式。
7.纸质图像分辨率：不低于300dpi，对字体较小、字迹模糊的档案或照片等特殊档案适当提高分辨率。
8.扫描不能缺卷、缺页、夹页、粘页，每页的图像文件必须完整、清晰（不能失真），不能偏斜。
9.图像必须纠斜纠偏，内容方向与纸质档案保持一致。
10.装订时必须整齐、规范。
[bookmark: _Toc28819]（四）具体技术要求
[bookmark: _Toc1271]1.档案交接
（1）供应商应指定专人按照与采购人共同制订的计划分批次对需要进行加工的档案及资料交接，并与采购人指定工作人员一起做好档案及资料的清点交接工作，并做好移交记录。
（2）供应商根据采购人提供的档案清单，逐卷清点核对完毕后签字确认，负责档案的保管、加工、返还工作。
[bookmark: _Toc12034]2.档案预处理
（1）加工前对档案进行检查，对纸质档案以卷或件为单位逐页进行分拆去除杂物保证资料的完整性。
（2）逐卷、逐份对档案进行检査核实，对有缺页、倒页、漏号、重号、错号等整理不规范现象，进行相应修改，确保档案数字化质量。
（3）根据档案的实际情况对档案进行适当整理，对未编码档案需按规则编页码，每张大幅面图纸视为一页编制页号。
[bookmark: _Toc6577]    3.档案扫描
根据档案材料的质量和清晰程度，调整扫描仪的参数设置。扫描时应认真登记和核对页数和顺序，确保实际扫描页数与实体档案页数和顺序一致。
（1）扫描技术指标：分辨率不低于300dpi，对字体较小、字迹模糊的档案适当提高扫描分辨率，采用彩色模式进行扫描，存储格式采用JPEG格式。
（2）档案破损严重、无法直接进行扫描的档案，应先进行技术修复，折皱不平影响扫描质量的原件应先进行平整处理再进行扫描。
（3）扫描时应认真登记和核对扫描的页数和顺序，确保实际扫描页数与实体档案整理时页数和顺序完全一致。
（4）扫描工作完成后，拆除过装订物的档案应按要求装档案袋保管，且必须保持档案的排列顺序不变，做到安全、准确、无遗漏。
[bookmark: _Toc991]4.图像处理
（1）扫描后的图像需要进行优化处理，对图像清晰度、色调、偏斜、污渍、黑边进行调整、清除。
（2）扫描图像应清晰、完整，且图像内容与档案实体内容相符，不能丢失或任意增加信息（标识符除外），不能有明显黑边、污点等，页面端正，不能有明显倾斜、卷曲、折痕。
（3）对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，并进行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证档案数字化图像的准确性、完整性。
[bookmark: _Toc22676]5.卷内信息著录
（1）纸质档案没有完整电子目录数据的，在档案电子版本制作过程中形成电子目录数据。
（2）对已有目录案卷目录而无卷内目录的案件进行补录。
（3）对已有目录的案件进行查漏补齐和修正，保证案件条目内容准确性。
[bookmark: _Toc10990]    6.数据质检
对加工的数据（图像质量、著录质量）进行认真负责的自检，自检达到数据质量标准后，才能交付采购人使用。
[bookmark: _Toc25571]7.还原装订
（1）档案装订前要认真检查档案数量是否齐全、目录是否完整，装订边是否压字，文件的各种编号与档案封面和目录各项是否相符，排列顺序是否正确。
（2）档案保持档案原貌的原则，装订时尽可能按原孔装订，对装订位置不足的页面，须进行加边处理。装订要结实、齐整，不掉页，不倒页，不压字，不损坏文件，不妨碍阅读。
[bookmark: _Toc27731]    8.数据挂接
（1）将加工处理完成的档案数据导入到采购人使用的档案管理系统中。
（2）为确保数据挂接的正确性，应确保档案目录数据与档案电子文件的一一对应，确保档案电子文件在采购人所使用的档案管理系统中有效准确的检索和显示，确保扫描图像与卷内目录挂接完整、正确、有效。
[bookmark: _Toc4241]    9.数据备份
（1）数据备份移动硬盘由供应商提供，所有资料备份存储介质（移动硬盘）2份。数据信息中严禁带有计算机病毒及黑客程序等有害信息和与档案无关的信息。
（2）移动硬盘需编制盘号、硬盘标签，标签与备份内容要一一对应，填写《移动硬盘内文件清单》提交采购人。
（3）所有纸质版资料须整理入盒归档上架。
[bookmark: _Toc9880]10.安全保密
严格遵守相关保密安全规定，确保工作场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法者，将追究法律责任。档案外包服务商应做到：
（1）签订保密协议，加强对工作人员的保密教育。负责对其聘用的工作人员进行身份审查、登记备案和签订保密协议，并将相关材料提交采购人备案。
（2）接受采购人组织的档案保密安全教育，并自觉学习保密知识，严格遵守《档案法》、《保密法》及其他有关法规，严防泄密现象发生。
（3）不得以任何形式将档案资料带出工作现场，不得以任何形式进行泄漏、传播；不得无故查看及讨论档案内容。
（4）未经批准不得将移动存储介质(包括U盘、移动硬盘)、照相机、刻录光盘、手机、MP3、MP4及其他与工作无关的物品带入加工现场，不得以任何形式复制离线的档案图像和目录数据。
（5）对加工场所内的废纸集中放置，集中清理，清理时要有采购人人员监督，确保其中没有夹带任何档案文件后才能清出工作室。
（6）加工完成移交数据后，服务商应在采购人及档案管理部门有关人员监督下，销毁所有存储介质的档案数据。
（五）商务要求
一是免费为采购单位建立档案管理制度，以及提供档案技术指导和业务培训。二是至少安排2名档案专业技术人员负责采购单位的档案规范化整理与数字化加工工作。
四、响应文件要求
1.营业执照（副本复印件）；
2.法定代表人身份证复印件；
3.法定代表人授权委托书原件及受委托人身份证复印件；
4.投标报价一览表（原件）；
5.询价函和承诺函；
6.诚信承诺函和供应商廉政承诺书；
7.投标产品技术参数响应表；
8.资格证明文件和商务应答表。
以上资料复印件须加盖单位鲜章。
五、招标价及要求
本项目采购最高限价：文书档案整理含录入110元/盒；数字化加工（扫描）60元/盒。本次询价采购时要求供应商一次性报价。
根据档案整理规范及历年整理情况，保管期限10年的档案仅需整理录入无需数字化加工，保管期限30年和永久的档案既需整理录入又需数字化加工，且保管期限10年的档案数量约占总盒数的70%，保管期限30年和永久的档案数量约占总盒数的30%。供应商报价后根据权重比例计算综合报价。
投标方根据采购需求，完全实质性响应招标总体要求、技术要求和商务要求；报价时要明确规格、技术参数、技术服务、单价、总价等信息。
六、招投标规则
满足采购方采购需求和响应文件要求情况下，经采购人询价小组评审后，综合报价最低者确定为中标人。
七、响应文件提交
[bookmark: _GoBack]响应文件于2025年6月25日上午9:00—2025年6月30日17:00期间，将投标响应文件密封报送至达州市水务局607办公室。
联系地址：达州市达川区达川大道一段72号
联 系 人：石晓	    
联系电话：15881805538 
8、 询价响应文件格式要求











询价响应文件封面



询价响应文件

采购项目名称：                       
供应商名称：                         






投 标 日 期：       年       月      日






1、询价函
                   ：
我方全面研究了“            ”项目询价文件，决定参加贵单位组织的本项目投标。我方授权      （姓名、职务）代表我方         （投标单位的名称）全权处理本项目投标的有关事宜。
一、我方自愿按照询价文件规定的各项要求向采购人提供所需货物/服务。
二、一旦我方成交，我方将严格履行合同规定的责任和义务。
三、我方同意本询价文件依据《四川省政府采购当事人诚信管理办法》（川财采【2015】33号文件）对我方可能存在的失信行为进行的惩戒。
四、我方为本项目提交的响应文件正本1份、报价文件1份。
五、我方愿意提供贵单位可能另外要求的，与投标有关的文件资料，并保证我方已提供和将要提供的文件资料是真实、准确的。

供应商名称：              （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：        （签字） 
日      期：20  年    月    日

2、承 诺 函
致：                       
我公司作为本次采购项目的供应商，根据询价文件要求，现郑重承诺如下：
一、具备《中华人民共和国政府采购法》第二十二条第一款和本项目规定的条件：
（一）具有独立承担民事责任的能力； 
（二）具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度； 
（三）具有履行合同所必需的设备和专业技术能力； 
（四）有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录； 
（五）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；
（六）法律、行政法规规定的其他条件；
（七）根据采购项目提出的特殊条件。
二、完全接受和满足本项目询价文件中规定的实质性要求，如对询价文件有异议，已经在投标截止时间届满前依法进行维权救济，不存在对询价文件有异议的同时又参加投标以求侥幸成交或者为实现其他非法目的的行为。
三、参加本次采购活动，不存在与单位负责人为同一人或者存在直接控股、管理关系的其他供应商参与同一合同项下的政府采购活动的行为。
四、参加本次采购活动，不存在和其他供应商在同一合同项下的采购项目中，同时委托同一个自然人、同一家庭的人员、同一单位的人员作为代理人的行为。
五、响应文件中提供的能够给予我公司带来优惠、好处的任何材料资料和技术、服务、商务等响应承诺情况都是真实的、有效的、合法的。
本公司对上述承诺的内容事项真实性负责。如经查实上述承诺的内容事项存在虚假，我公司愿意接受以提供虚假材料谋取成交追究法律责任。
    供应商名称：              （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：        （签字） 
日      期：20  年    月    日
[bookmark: _Toc48995845][bookmark: _Toc47261684][bookmark: _Toc47418249][bookmark: _Toc47418725][bookmark: _Toc47261879][bookmark: _Toc48791229][bookmark: _Toc49019230][bookmark: _Toc47262063][bookmark: _Toc47418932][bookmark: _Toc333873528]
3、法定代表人授权书

法定代表人授权书

本授权声明：                   （投标人名称）          （法定代表人姓名、职务）授权                （被授权人姓名、职务）为我方参加达州市水务局档案整理与数字化加工服务采购项目投标活动的合法代表，以我方名义全权处理该项目有关投标、签订合同以及执行合同等一切事宜。
特此声明。


供应商名称：              （签章）       
法定代表人（负责人）：            （签字）
授权代表：                  （签字） 
日      期：20  年    月    日

附件：法人代表身份证复印件和被授权人身份证复印件         
[bookmark: _Toc50016844]
4、诚信承诺函
               （采购单位）：
我公司作为本次采购项目的供应商，现郑重承诺如下：
□我公司在本次采购项目提交响应文件截止时间前，按《四川省政府采购当事人诚信管理办法》（川财采[2015]33号）规定无失信行为记入诚信档案。
□我公司在本次采购项目提交响应文件截止时间前，按《四川省政府采购当事人诚信管理办法》（川财采[2015]33号）规定有失信行为记入诚信档案。我方愿意依据《四川省政府采购当事人诚信管理办法》（川财采【2015】33号文件）对我方存在的失信行为进行的惩戒。

供应商名称：              （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：        （签字） 
日      期：20  年    月    日
注：供应商根据自身诚信的实际情况进行勾选。


[bookmark: _Toc50016845]5、供应商廉政承诺书

本公司参与“达州市水务局档案整理与数字化加工服务采购项目”项目的投标，现郑重承诺：
一、不以任何方式向项目采购人员、审批人员、监管及行业主管人员以及评审专家等行贿。
二、不以任何方式托人打招呼、求关照，搞利益结盟，腐蚀党和国家机关工作人员。
以上承诺如有违反，请严肃处理，欢迎监督举报！



供应商名称：              （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：        （签字） 
日      期：20  年    月    日


6、资格证明文件

资格证明材料包括但不限于：
（1） 投标人的营业执照；
（2）询价文件规定的有关资格证书、许可证书、认证等；
（3）投标人认为有必要提供的其他资格证明文件。
[bookmark: _Toc333873531][bookmark: _Toc48995848][bookmark: _Toc49019233][bookmark: _Toc47418728][bookmark: _Toc48791232][bookmark: _Toc47418252][bookmark: _Toc47262066][bookmark: _Toc47261882][bookmark: _Toc47261687][bookmark: _Toc47418935]
7、投标产品技术参数响应表
  
	序号
	服务名称
	询价文
件要求
	响应文
件响应
	正/负偏离
	规格型号
	品牌
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


注：1. 供应商必须把采购项目的全部技术参数列入此表。
 2．按照采购项目技术要求的顺序对应填写。
 3、供应商必须据实填写，不得虚假填写，否则将取消其投标或成交资格，并按相关规定进行处理。
供应商名称：   （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：   （签章）    。
日      期：20  年    月    日

[bookmark: _Toc47261688][bookmark: _Toc47418936][bookmark: _Toc47418253][bookmark: _Toc47418729][bookmark: _Toc49019234][bookmark: _Toc48995849][bookmark: _Toc47261883][bookmark: _Toc48791233][bookmark: _Toc47262067]

[bookmark: _Toc11163]8、商务应答表
	序号
	询价文件要求
	响应文件响应
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



注：供应商必须根据询价文件要求据实逐条填写，不得虚假响应，虚假响应的，其响应文件无效并按规定追究其相关责任。


供应商名称：   （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：   （签字）    。
日      期：20  年    月    日


9、报价一览表
项目名称：  
项目编号:  
	项目
	服务名称
	服务内容
	权重
	单价（元）
	合计

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	合计
	综合报价小写：                元整

	
	综合报价大写：                元整

	备注：
1、请作出分项的明细报价。报价包括文书档案整理含录入、数字化加工（扫描）两项及两项综合报价。
2、本表中的大写金额和小写金额不一致的，以大写金额为准，但大写金额出现文字错误，导致金额无法判断的除外；总价金额与按单价汇总金额不一致的，以单价汇总金额计算结果为准，但是单价金额出现计算错误、明显人为工作失误的除外；单价金额小数点有明显错位的，应以总价为准，并修改单价。



供应商名称：   （签章）       
法定代表人（负责人）或授权代表：   （签字）    。
日      期：20  年    月    日
— 1 —

