附件1：
东莞市中心血站档案整理服务需求清单
	项目
	说明
	单位
	最高单价限价（元）
	备注

	档案体系规划
	档案分类编号方案
	宗
	1500
	

	文书档案
	单件归档
	文件分类、去金属物、盖章、编页码、排序、著录、装订、装盒、上架
	件
	3
	

	采购档案
	立卷归档
	文件分类、整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	4.5
	

	会计档案
	会计报表
	分类、整理、去金属物、装订、盖章、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	卷
	3
	

	
	会计账簿
	分类、整理、盖章、编页码、编号、著录、装盒
	卷
	3
	

	
	会计凭证
	分类、整理、盖章、编号、著录、装盒(前提条件:已经装订成卷)
	卷
	3
	

	
	会计其他
	分类、整理、盖章、编页码、编号、著录、装盒
	卷
	3
	

	设备仪器档案
	科技式
	文件分类、整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	业务档案
	科技式
	文件分类、整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	科研档案
	科技式
	文件分类、整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	业务档案
	全血捐血登记表
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	机采捐血登记表
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	检验科标本交接单
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	检验结果原始记录
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	输血研究室资料
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	血液出库单及订血合同
	分类、整理、盖章、编号、著录、装盒(前提条件:已经装订成卷)
	卷
	3
	

	
	补证登记表
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	档案变更表
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	
	血型变更及通知表
	整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	员工健康档案
	科技式
	文件分类、整理、组卷、去金属物、装订、编页码、写案卷标题、著录、装盒
	件
	3
	

	声像档案
	照片
	分类、整理、排列、编号、著录、入册,照片标题由档案员提供
	张
	4
	

	
	光盘
	分类、整理、排列、编号、著录、入册,光盘内容由档案员提供
	张
	4
	

	实物档案
	分类、整理、排列、编号、著录、制作粘贴标签、摆放
	件
	3
	

	密集架指引卡
	档案摆放、清点、档案柜指引卡制作
	张
	16
	

	库房示意图
	档案清点、根据指引卡编排示意图(含图框)
	套
	331
	

	档案目录
	目录打印、分编、装订、制作档案目录封面和侧脊标签
	本
	60
	

	文件汇编
	汇编选题、文件排序、编页码、制作目录、装订、制作文件汇编封面和侧脊标签
	本
	60
	

	档案登记簿
	档案移交、接收登记簿;档案销毁清册;库房温湿度登记簿;借阅档案登记簿;档案利用效果登记簿;资料目录
	套
	233
	

	编研资料
	组织沿革、大事记、基础数字汇编
	套
	448
	

	全宗卷
	全宗指南、大事记、档案收集、整理、鉴定、保管、统计、利用、管理材料
	套
	1795
	

	报价要求
	本项目以单价下浮率进行报价，下浮        %

	★服务时长
	自合同签订即日起至2025年10月31日止，需在此时间内完成

	整理服务要求：
	建立本单位的档案分类编号方案，将档案进行规范化分类整理，并上传进档案软件中，做好档案目录、文件汇编、档案登记簿、编研资料、全宗卷等材料。
在本项目开展过程中，严格遵循以下法规和标准：
（1）国家、省相关法律法规
《中华人民共和国档案法》
《中华人民共和国保密法》
《广东省档案管理规定》
《广东省文书档案归档方法改革方案》（广东省档案局2000年2月16日印发）
广东省档案局关于印发《档案室安全保管保护条件建设指引》的通知（粤档发〔2016〕22号）
（2）国家档案标准
    GB/T 11822-2008《科学技术档案案卷构成的一般要求》
    GB/T 10609.3-2009 《技术制图、复制图的折叠方法》
    GB/T 50328-2014《建设工程文件归档规范》
    GB/T 11821-2002《照片档案管理规范》
（3）档案行业标准
    DA/T 1-2000 《档案工作基本术语》
    DA/T 13-1994 《档号编制规则》
    DA/T 18-1999 《档案著录规则》
    DA/T 50-2014《数码照片归档与管理规范》
    DA/T 22-2015《归档文件整理规则》
    DA/T 31-2017《纸质档案数字化规范》



注: 1、超过25页的文字材料以页数/25计算件数,尾数按1件计算。
    2、服务公司提供整理档案的必要设备（打印机，高速扫描仪等），不含档案耗材，结算时按项目实际数量结算。
    3、以上整理数量为估算数量，结算时按项目实际完工数量计算，单价不变。


