XX公司档案存管服务采购
项目采购需求


一、项目概况
（一）项目概述
XX公司现有档案库房空间有限，需寄存部分档案缓解库房压力，同时为实现档案统一管理，确保档案资料的安全性、保密性和后续查阅的便捷性，拟通过公开招标方式选定1家供应商提供档案存管服务。
二、采购内容
本项目选定1家供应商，为XX公司提供周期为1年的服务档案存管服务。
三、服务内容要求
此次采购项目需确定每月每箱存管费用和寄存箱尺寸，每月度按实际存放档案箱数计算存管费用。供应商需提供档案存储、调阅、配送、入库搬运、文档保密等档案管理工作，合同期限为1年。
（一）技术要求
1.档案箱子根据档案类型设定长宽高规格，文件类型包括XX业务档案、会计档案，详细规格见报价表，需在预算范围内提供最优档案存管服务；
2.具备拥有自建库房或长租库房，租赁库房租期长应大于服务期，库房权属清晰。房屋结构为钢筋混凝土框架永久建筑。
3.档案库房选址应远离自然灾害易发生的地段，远离易燃、易爆物品或场所，远离污染源；应符合地势较高、场地干燥、排水通畅、空气流通等要求；不得毗邻水房、厨房、变配电室、锅炉房、车库等存在安全隐患的场所；如无特殊保护（比如，室内外地面高差符合要求、配备可靠的安全防护设施等），档案库房不得设在地下或顶层。
4.档案库房防雷设计应符合国家标准《建筑物防雷设计规范》GB 50057的规定，档案库房应为第三类防雷建筑物。
5.档案库楼面均布活荷载标准值不应小于5kN/㎡，采用密集架时不应小于12kN/㎡。
6.档案库房防火设计、建设应通过消防部门审核、验收；耐火等级应不低于二级；库房内不得设置明火设施。
7.档案库房应配备消防系统和火灾自动报警设备，应选择采用洁净气体、高压细水雾等灭火效率高且对档案无二次损害的灭火设备。此外，还应配置灭火器。
8.档案库房的门均应向疏散方向开启，并应为甲级防火门；应安装防盗门窗、视频监控等设施设备；首层档案库房应有可靠的安全防护设施。
9.如果档案库房设在首层或地下室，室内外地面高差不应小于0.50m。首层档案库房应有可靠的安全防护设施。
10.档案库房应设置必要的排水设施，应排水通畅，不得出现积水；不应设置除消防以外的给水点，其他给水排水管道不应穿越库房；档案库房屋面防水等级应为I级；地下防水等级应为一级，并应设置机械通风或空调设备。
11.档案库房不宜采用水、汽为热媒的采暖系统，确需采用时，应采取有效措施，严防漏水、漏汽，且采暖系统不应有过热现象。
12.档案库房应有温、湿度调控措施，应配备必要的采暖通风和空气调节设施设备，档案库房的空调应能够独立控制。
13.如果档案库房设在顶层，屋顶应采取保温、隔热措施；应防止有害气体和颗粒物对档案的危害。
14.档案库房应采取防鼠、防虫、防霉措施，墙身孔洞应采取用不燃材料填塞密实等防护措施，档案库房门与地面的缝隙不应大于5mm。
15.档案库房应安装防光窗帘等设施设备，防止日光直接射入，并应避免紫外线对档案的危害。
16.档案库房电源开关应设于库房外，并应设有防止漏电、过载的安全保护装置；档案库房的电源线、控制线应采用铜质导体，库房内的配电线路应穿金属管保护；档案库房的空调设备应单独设置配电线路，并应穿金属管槽保护。
17.档案库房应根据需要配备符合国家规定的档案装具。档案库房配备的装具应与档案库楼面均布活荷载标准值相匹配。档案库房应配备密集架或五节柜等存放纸质档案的装具、实物档案柜、防磁柜等。
18.档案库房各类设施设备（含灭火设备、档案装具等）应按规定定期检测保养。
19.档案库房功能设计应自成一体，库房内不得有其他用房，其他用房之间的交通不得穿越档案库房。
20.档案库房内严禁存放易燃易爆物等危险品；档案库房内不得堆放其他杂物。
21.消杀工作：每月做一次消杀工作，消除虫、鼠等有害生物破坏文档，不定期投放除虫药物，药品1-2 年需更替使用，避免虫害出现抗药性、拒食性等情况。
22.供应商应建立完备的档案管理系统，满足日常各项管理要求。
23.供应商需按照采购单位实际需求，配合进行档案存管项目工作。
24.档案存管服务供应商需采用先进的软件技术，确保能够提供档案数据录入、查询及配送等免费附加服务。 
（二）服务要求
1.正常档案调阅的响应时间最长为1天，并配有7*24小时视频监控专用调阅区域，能够根据我司需求，快速响应提供按份/按箱的调取档案服务，并能在约定时间送达。
2.保护和维持采购单位档案信息内容的保密性，对所有具有保密性质的信息（包括但不限于经营、管理、商务、技术、营销、发展规划、客户信息等）进行保密。未获得采购单位事先书面同意前，供应商承诺不会因任何理由私自拆阅采购单位文档箱或披露采购单位档案内容。
3.供应商应按季度向采购单位提供存管档案的管理情况报告，内容不限于库存数量、新增数量、借阅数量、内部检查情况、风险防控情况等。并接受采购单位不定期的现场检查。
4.查阅、调阅寄存的档案文件时，应授权并出示相关证明(负责人授权委托书、经办人身份证、工作证)原件验证，并提交相关证明复印件备案。
5.具有应对各种突发情况的应急机制，确保档案安全。
6.未经采购单位同意不得以任何形式变更档案存储场地。
（三）项目团队人员要求
项目负责人具有至少6年类似项目实施经验，经过专业档案管理岗位培训，供应商应对所属员工进行上岗前技能培训和测试，对上岗员工进行基本规章制度、信息安全、保密义务、操作技能等方面知识的培训。
（五）其他要求
1.供应商承担存管档案首次入库的搬运费用，以及后续档案收集运输配送服务及档案调阅配送服务的相关费用。
2.供应商承担原存管档案的移库搬运费用，约2.5万箱。
3.档案存管费含人工管理、场地、装具、库内防霉防虫药剂、空气净化、温湿度调控等各项保护措施。
4.供应商需提供存管档案期间的档案箱给采购单位无偿使用，免费协助采购单位对需存管的档案进行装箱，免费提供档案数据录入、条形码、封条给采购单位在存管期间使用。
5.需存管的档案盒规格
（1）XX业务档案盒，规格为不小于220mm x 60mm  x 310mm（长 x 宽 x 高）
（2）会计凭证盒，规格不小于 245mm x 45mm x 310mm（长 x 宽 x 高）
四、验收标准付款安排
（一）验收标准
1.档案托管库房符合《档案馆建筑设计规范》(JGJ25-2010)、《企业档案管理规定》（国家档案局令第21号）、《档案馆建设标准》(建标103-2008)等安全要求。
2.物业产权清晰，真实、无法律风险。须满足签订3年以上租赁合同的条件，其中招标人专用档案场地需满足现有及未来3年档案增长的存放需求。
3. 核对供应商每季度提交的《档案管理情况报告》数据（如库存数量、借阅次数）与系统记录是否一致。
4. 随机抽取 10 份档案进行调阅测试，验证从申请到送达的时间是否≤24 小时，记录超时率（需≤5%）。
（二）付款安排
1.月度结算：每月10日前，按上月度实际存放档案箱数计算上一月份存管费用，根据双方确认的结算清单及相应金额的增值税专用发票据实结算。
2.中标供应商向采购方及其分支机构提供产品及服务，中标供应商分别对清单中的费用承担方开具相应金额的增值税专用发票。
3.采购方应在接到中标供应商开具的增值税专用发票后的当月内，支付上月的档案存管费用。
（三）续签安排
[bookmark: _Hlk197961207]此次采购拟与中标供应商签订为期一年的合同。一年合约到期后，如采购单位满意中标供应商服务质量，合约双方均无异议，需求部门提出续签合同申请时，对原合同履约情况及市场价格未发生不利变化做出说明，按照公司合同管理有关规定进行审批后则可续签，该续签（包括原合同期限）最长不超过三年。  
五、报价方式

	类别
	档案文件名称
	包装方式
	规格(mm)
长x宽x高
	温湿度
	备注

	纸
质
档
案
文
件
存
储
	XX业务档案

	
档案专用箱

	

不小于
420 x 320 x 240

	恒温恒湿
20～25℃
（±2℃）
50%（±5%）
	档案存管费含人工管理、场地、装具、库内防霉防虫药剂、空气净化、温湿度调控等各项保护措施和档案存储、收集运输、入库搬运、调阅、文档保密等费用。

	
	会计档案

	
档案专用箱

	不小于
420  x 370  x 
310
	恒温恒湿
20～25℃
（±2℃）
50%（±5%）
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联系人： 
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项目名称：某企业档案寄存服务采购项目
报价：
	序号
	报价内容
	包装方式
	单价报价（元/箱/月）
	备注

	1
	XX业务档案
	档案专用箱　
	
	档案存管费含人工管理、场地、装具、库内防霉防虫药剂、空气净化、温湿度调控等各项保护措施和档案存储、收集运输、入库搬运、调阅、文档保密等费用。
　

	2
	会计档案
	档案专用箱　
	
	

	合计
	　


发票：
	发票类型
	　
	税率
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