一、项目背景及工作目标
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: _Hlk67988682]为更好地服务社会化管理退休人员，按照中央和北京市有关推进国有企业退休人员社会化管理工作的总体部署和要求，实行属地退休人员人事档案管理集中管理。根据《关于印发<北京市推进国有企业退休人员社会化管理工作实施方案>的通知》（京人社服发〔2019〕141号）规定，国有企业已退休人员将移交属地街乡和社区实行社会化管理，人事档案移交属地实行集中统一管理，由各区指定单位做好退休人员人事档案管理工作，将国有企业已退休人员人事档案(简称档案)集中统一管理，国有企业的新退休人员的人事档案包含在内。同时其他已社会化管理退休人员人事档案逐步实现集中管理。
（一）工作目标：为了更好的服务社会化管理退休人员，通过购买第三方服务机构提供人事档案接收、运输、存管、人事档案存储、档案查询、调阅等专业技术服务，确保日常存储档案的安全完整、借出收回、户迁转移、运输等工作，做好台账管理、库房安全维护，满足档案信息查询的需要，为丰台区劳动服务管理中心、各街镇、社会化退休人员提供优质、周到的服务。
（二）服务时间：自合同签订之日起一年。
（三）工作数量：预计存放、管理社会化管理退休人员人事档案29万份，服务期间，最终以实际存放数量为准存储。
（四）供应商报价应包括完成本项目内容及要求中各项耗材、档案管理相关系统、设施等相关的费用。
*（五）本项目以单价形式进行报价，供应商应针对每份人事档案的管理服务费用进行单价报价。如供应商的报价出现任何选择性报价，或非单价形式的报价，将被视为无效投标。投标单价超过最高限价（人民币20元/份/年）的为无效投标。

二、服务内容和要求
（一）服务内容
本项目涉及人事档案的存储和日常服务，包括人事档案的装箱、建立条目、上架入库存储、日常咨询和档案信息查询等，具体提供以下服务：
1、档案存储
[bookmark: _GoBack]供应商负责提供档案库房，保证有足够的区域存储采购人档案。档案库房必需具备防潮、防高低温、防水、防火、防盗、防阳光照射、防紫外线照射、防尘、防污染、防有害生物等十防要求的条件和设施，确保档案安全。档案室内配置环境监控系统，24小时对室内温度、湿度、门禁、视频监控进行监控，服务器单独配置在办公区机房内，实现24小时不间断供电，并由专业维护人员，每日定期进行检查。
2、档案移交
    供应商应做好全部档案的统计、装箱、移交、接收、入库、上架、整理等相关工作，确保档案的安全移交。
3、档案服务管理
（1）供应商应具备物联网智慧档案管理系统，贯穿档案托管全流程，从上门取件登记、档案交接、档案上架、虚拟定位，档案调阅、利用统计、档案销毁等进行全程监管，可以全程记录实体档案流转情况、保管情况、调阅情况。能够实现档案的有序摆放、有序管理，快速盘点、准确查找与定位，档案自动出入库并核对，完全实现档案安全管理和监控。
（2）供应商提供档案出库、入库、使用、借用服务；根据各街镇档案查询介绍信提供社会化管理退休人员人员档案查询服务；提供退休人员人事档案的接转、运送服务；提供退休人员人事档案的利用服务，包括转递运送、档案查阅、影像资料传递等服务；提供信息技术服务；派驻人员接收档案，定期对档案数进行盘点。
（3）供应商提供档案运输服务，按规定时间将档案送到采购人指定地点，不耽误群众实际档案需求。档案运送须有专车、专人保障，全程GPS跟踪。集中回收档案期间，供应商应根据采购人的工作方案和安排，逐一上门进行档案的核对、清点、回收。

（二） 档案管理相关标准
供应商对丰台区社会化管理退休人员人事档案存储应遵循下列文件要求：
1、《中华人民共和国档案法》；
2、中共中央组织部关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知（组通字[2012]28号）；
3、根据国家档案局编制的《档案著录规则》的验收标准进行验收。

（三）服务要求
1、档案装箱目录数据著录要求
根据《档案著录规则》（DA/T18）要求建立完整、准确、规范的人事档案明细编号、案卷目录、档案箱编号等信息。保证目录数据100%完整、准确、规范。
2、人员管理要求
在提供人事档案装箱整理存储服务期间，供应商应组建专有服务团队，为本项目提供服务。全体服务工作人员应严格遵守丰台区劳动服务管理中心相关的人员管理规定。
（1）项目经理1人，负责本项目的全程管理、协调工作，确保各项工作安全、高效运转，项目经理具备类似项目管理经验，中共党员优先；
（2）服务团队应甄选政治合格、思想素质较高、业务能力和责任心较强的人员，并具备相应工作经验，全体服务人员不得有违法犯罪的记录，不得使用临时雇佣人员； 
（3）为保证服务的专业、安全和高效，服务人员必须保持相对的稳定性，投标文件中出具的服务团队名单为我单位如中标后的服务团队人员，中途不得随意更换工作人员，如需更换应征得采购人同意；
*供应商必须在投标文件《商务及技术分册》正本中提供关于人员稳定性的《书面承诺函》原件，经供应商法定代表人签字并加盖供应商单位公章，否则为无效投标，承诺函格式详见招标文件“第六章 投标文件格式《商务及技术分册》附件9”。承诺函内容必须包括：我单位承诺，为保证服务的专业、安全和高效，服务人员必须保持相对的稳定性，投标文件中出具的服务团队名单为我单位如中标后的服务团队人员，中途不得随意更换工作人员，如需更换应征得采购人同意。
（4）未经采购方管理人员同意，不得擅自将库存档案随意带出库房，不得随意拍照、复印相关文件资料；
（5）档案整理工作区域内禁止吸烟及饮食,工作区域不可以放液体物品(胶水除外), 确保原始档案的安全性；
（6）与人事档案管理工作无关的人员，不得擅自进入库房管理区域；
3、档案存储场地要求
（1）存储场地面积：具备可至少存放社会化管理退休人员人事档案30万份（建筑面积1000平米）及满足未来丰台区社会化管理退休人员人事档案增长需要的存储场地。
*供应商必须在投标文件《商务及技术分册》正本中提供关于档案存储场地的承诺函原件，并加盖供应商单位公章，否则为无效投标，承诺函格式详见招标文件“第六章 投标文件格式《商务及技术分册》附件9”。承诺函内容必须包括：如获中标，我单位承诺在中标公告发布后1个工作日内按本项目服务需求提供相应档案存储场地，提供满足本项目服务期限的自有产权或租赁协议，否则我公司为虚假承诺，采购人可依法追究我公司相关法律责任。
供应商如在投标阶段已具备满足本项目需求且随时可以使用的档案存储场地，可在投标文件《商务及技术分册》中列明场地的基本情况并提供相应证明文件。
（2）档案存储场地标准： 
要求提供独立或相对独立区域人事档案库房。要求专业的、独立的、固定的库房档案存储管理服务及符合档案库房“十防”要求即：防潮、防高低温、防水、防火、防盗、防阳光照射、防紫外线照射、防尘、防污染、防有害生物等及必要的专业设施设备。档案存储场地中，办公室、查阅室、档案库房应分设，并配备专用的电脑、激光打印机、扫描仪、数码相机、复印机、等符合档案管理要求的办公设备。
（3）供应商的投标报价中须包含自项目完成移交之日起1年期的档案存储保管费用，该费用须包括但不限于档案移交运输、存储场地的房屋租金、相关的物业管理费及水、电、暖等运行成本、各类办公设备的使用租金以及其他的必要支出。
4、安全保密性要求 
（1）中标供应商应加强对工作人员的保密教育；在工作期间遵守《档案法》、《保密法》；
（2）中标供应商在项目完成后承担保密义务的期限为无限期保密。
（3）工作人员不得以任何形式将各项档案资料带出指定工作现场，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）工作人员不得携带与本工作无关的存储介质进入工作场地；
（5）工作人员不得未经同意复印档案内容后对外传播，不得复制、传播录入电脑的数据（ 包括扫描的图像及索引目录等电子信息）；
（6）对本项目所用到的网络、计算机以及相关文档做好严密的保密措施；
（7）本项目的相关文档均不得外传、不得泄露；
5、其他要求
（1）供应商应对项目有整体的认识与理解。
（2）供应商应出具详细的档案移交方案、存储管理方案、档案服务管理方案、应急保障措施、安全保密方案、疫情防控措施等。
（3）供应商应具备相应的档案管理系统及档案管理各项管理制度。
（4）供应商如具备质量管理体系认证证书，可在投标文件中提供相关证明。
（5）供应商应具备档案类信息管理系统。
（6）供应商应具备人事档案管理、人事档案专项审核、数字化加工服务的能力和相关经验。
6、双方每六个月统计、核对一次档案存储数量，作为档案服务结算依据，实际产生费用最高不超过本项目预算（人民币580万元整），超过本项目预算金额的部分，采购人不另外支付费用。

