询价文件
项目名称：人事档案整理服务
上海第二工业大学招标管理办公室
2017年4月
附件1                       投标书
 上海第二工业大学：     
（报价单位全称）授权 （全权代表姓名）（职务、职称）为全权代表，参加贵方组织的（项目编号、项目名称）招标的有关活动，并对
进行投标。为此：
1、 我方提供报价须知规定的全部报价文件：报价文件一式三份，其中一份正本、二份副本；
2、 投标货物的总投标价为（大写）：    元整人民币，供货日期为：      。
3、 我方保证遵守报价须知中的有关规定。
4、 我方保证忠实地执行买卖双方所签署的经济合同，并承担合同规定的责任义务。
5、 我方愿意向贵方提供任何与该项目投标有关的数据、情况和技术资料。
6、 我方愿意履行自己在报价文件中的全部承诺和责任。
7、 本投标自开标之日起90个日历日内有效。
8、 与本项目有关的一切往来通讯请寄：
地址：
邮编： 
电话： 
传真：
报价单位授权代表签字：
报价单位名称（盖公章）：
日期：   年   月   日
 附件2                     报价一览表
报价单位名称：__________________________
项目名称：人事档案整理服务
	序号
	报价项目名称
	数量（卷）
	报价：（  ）元/卷
	其它优惠承诺
	备注

	1
	人事档案整理服务
	   1卷

	大写：
小写：
	
	总量约500卷

	2
	交货期（日历天）
	

	3
	质保期
	


货币单位：元
注： 
（1）若本表与报价格式其他部分在内容上有出入，以本表为准。
（2）上表中“总报价”为所报费用应包含整个项目过程中可能发生的所有费用。报价单位在报价时必须充分考虑本项目所需要求，如果在报价中有缺项和漏项，则将被认为该项的价格已经包含在其他项中。采购人在签订合同的时候，不会对应谈单位缺漏项的金额给予补偿。
报价单位授权代表签字：
报价单位名称（盖公章）：
                                     日期：   年   月   日

附件3             技术规格及商务条款偏离表
报价单位名称：____________ 

	序号
	名称
	招标规格
	投标规格
	偏离
	说明

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


报价单位授权代表签字：
报价单位名称（盖公章）：
                                     日期：   年   月   日
附件4
人事档案整理项目需求单
1、 服务要求：
    按照中组部《干部档案整理工作细则》（组通字【1991】11号）、《关于进一步开展干部人事档案审核工作的通知》（组厅字【2006】5号和《关于做好文件改版涉干部人事档案有关工作的通知》（组通字【2012】28号）等文件规定的整理规范要求。
达到中组部干部人事档案整理审核验收的优秀标准。要求做到目录与材料一一对应；不少页、不多页；分类准确；材料名称、材料形成时间、页数和备注等栏目填写准确无误。
二、工作地点：人事档案室
三、工作清单
	工作模块
	工作细分
	具体工作内容描述

	1.
	档案整理
	

	1.1 档案审核
	审核查缺
	工作标准：真实、准确、齐全、完整
工作内容：根据《干部档案审核工作检查验收评分表》对干部档案进行检查，甄别材料完整性、规范性，并登记存在的问题，形成干部档案材料缺失单

	1.2 档案整理
	整理编码
	将现有零散材料补充至干部档案中；严格把关四类、九类的分类和排序标准；严格把关每份材料的类号、页码编注标准；档案材料排序完成后，用铅笔在每份材料首页的右上角编上类号和顺序号，并在其右下角编写页码。

	
	目录录入
	严格准确地进行档案目录录入，具体标准如下：逐份录入，不多录、少录；录入目录内容与档案内容完全一致，不错录。注：已有目录导入到《干部数字档案采集软件》中。

	
	打印装订
	打印干部档案目录；根据《干部档案整理工作细则》进行装订裱糊工作，做到下边与左边齐整。

	1.3 档案改版
	更换新型
干部人事
档案盒
	根据组通字[2012]28号文件要求更换最新干部人事档案卷盒（A4型）：打印档案脊背条；打印档案正面档案人员姓名条；在新档案盒上贴好姓名条及脊背条；将整理好的档案材料和目录装入档案盒中；审核目录和档案材料一致性。

	1.4 案卷数量
	约500卷；

	1.5 报价：
	   （  ）元/卷


备注：
1． 报价以单卷单价进行比选；

2． 根据单价，最终以实结算；
3． 负责提供工作餐。
