
 

SZZFY2019-03 采购项目具体要求 

A． 投标人资格要求 

1. 投标人必须具有独立法人资格（提供相关证明扫描件，原件备查）； 

2. 具有市级及以上档案局认定的档案整理业务资质，营业范围有档案整理和技

术服务项目； 

3. 本项目不接受联合体投标； 

4. 参与投标的供应商近三年内无行贿犯罪记录。 

B． 服务内容及要求 

             一、档案整理 

序

号 

内容  预计数

量 

要求 

1 档案清理  

 

500卷 

 

1. 按工程项目、年度、文件时间、排序，编

号排序、分类、清理、盖章等整理工作； 

2. 2-6公分为一卷。应根据案卷内容装

盒，保持案卷内容的相对完整性独立性。 

2 档案排序 

3 档案盖章 

4 打页号 

5 形成各类档案目录 

6 档案上架 

二、档案扫描 

序号 内容 预计数量 要求 

1 A4档案扫描  

 

 10万页 

 

 

1. 保证扫描的档案完整、准确、清

晰； 

2 文件拆钉、装钉 

3 A3幅面档案扫描 

4 档案扫描图片处理 

5 上传到档案系统中 



2. A3 幅面按照 A4*2 计算。图纸除

外。 

6 高速扫描仪设备  免费提供 

7 档案用品  如打码机 档案章、印泥、档案封面

A3、档案盒等. 

三、档案录入 

预计数量 要求 

3000 条 录入项目名称,责任者.起止页号等

相关系统.要求录入,校对工作 

四、人员要求 

档案整理人员应具备从事档案整理服务档案员上岗证。 

C、服务条件 

1. 投标单位有固定的办公地点及场所； 

2. 投标单位在深圳地区能提供完善的技术服务； 

3. 投标单位需提供与本项目有关的成功案例及具体实施方案及人员物质安排计

划。 

 

D．商务需求： 

1、报价：要求单项报价，人民币报价；深圳工地交货价； 

2、交货期：签订合同后  30天（日历日）内； 

3、本项目报价以人民币为结算币种，投标单位报价需包括项目过程中使用的专

业软件、档案用品、工具、人工、等全部费用； 

4、投标单位本次投标涉及到的费用由投标单位自理； 

5、付款方式为：合同签订后支付合同金额的 50%；项目完成且满足需求验收合格

后支付尾款。 

6. 投标单位需完成本项目的服务内容并提交项目实施相关文档后方可提出验收

申请。 



7. 关于验收： 

7.1项目服务经过双方认可后，签署验收报告。 

当满足以下条件时，采购人才向中标人签发验收报告： 

a、中标人已按照合同规定提供了全部档案服务。 

b、服务内容符合招标文件的服务项目要求。 

 

E. 投标文件制作要求： 

一、报价单位需提供企业法人营业执照副本复印件、组织机构代码证复印件、税

务登记证复印件、档案整理业务资质（均须加盖单位公章、原件备查）。 

二、提供法人代表证明书及身份证复印件正反面。（加盖公章） 

三、授权委托书、被授权人身份证原件（验原件）及复印件。（加盖公章）。 

四、投标文件还应包括： 

1．报价函；（每项单项报价） 

2．报价一览表； 

3．服务承诺书； 

4. 服务要求响应表； 

5．商务要求响应表。 

五、投标文件需提供书面的正本一份、副本四份。 

六、投标文件需密封并在封面上注明招标编号、投标项目名称、投标人名称、联

系人、联系电话。 

 

F. 开标和评标 

一、开标 

1. 开标前由院方通知投标人在指定时间、指定地点开标； 

2. 所有投标人法人代表或授权代表都须按时参加开标会，否则视为放弃投

标。 

3. 开标时，我院将检查投标文件的密封情况，在确认无误后拆封唱标。 

二、评标委员会 



1. 院采购办将根据招标采购项目的特点组建评标委员会，其成员由使用科

室代表和有关技术、经济等方面的专家组成。评标委员会对投标文件进行审查、

质疑、评估和比较。 

2. 评标期间，投标人应由法人代表或其授权代表参加询标。 

三、评审方法 

1.本次招标项目采取综合评分法评标，其中价格分 20，技术分 35，商务分

45，总分 100分。 

1.1 价格分 20 

得分按以下公式计算：得分=Z/ Sn×30 

其中： Z ----通过资格性审查和符合性审查的最低投标报价。 

Sn ----通过资格性审查和符合性审查的投标报价。 

1.2 技术分 35 

评标专家根据项目特点现场协商制定统一评分标准后打分，总分不超过 50

分。 

1.3 商务分 45 

评标专家根据项目特点现场协商制定统一评分标准后打分，总分不超过 20

分。 

2. 评委会将按照招标文件规定的各项因素对各投标文件进行量化打分并加

权汇总，然后对每个投标人的总得分去掉一个最高分和一个最低分后，取算术平

均值确定其评标总得分，评标总得分最高者为中标人，并作出评标结论。若得分

相同的，按投标报价由低到高顺序排列；得分且投标报价相同的，按技术服务优

劣顺序排列。 

四、保密及其它注意事项 

1. 评标是招标工作的重要环节，评标工作在评委会内独立进行。评委会将

遵照评标原则，公正、平等地对待所有投标人。 

2. 评标期间，评委会将对投标文件中有关问题分别向投标人进行询问。各

投标人应予以认真答复。重要或复杂问题的答复需以书面形式，并经法定代表人

或授权人签署。澄清文件将作为投标文件的组成部份。 

3. 在开标、投标期间，投标人不得向评委询问评标情况，不得进行旨在影



响评标结果的活动。 

4. 为保证定标的公正性，在评标过程中，评委不得与投标人私下交换意见。

在招标工作结束后，凡与评标情况有接触的任何人，不得也不应将评标情况扩散

出评委人员之外。 

5. 评委会不向落标方解释落标原因，不退还投标文件。 

 


