自治区交通运输综合行政执法局

人事档案整理服务采购项目

询价文件

采购单位：自治区交通运输综合行政执法局

日期：2023年10月11日

自治区交通运输综合行政执法局

人事档案整理服务供应商需知

为规范干部人事档案管理工作，根据《干部人事档案工作条例》、《干部人事档案材料收集归档规定》、《干部档案整理工作细则》等要求，我局拟采购人事档案整理服务，现邀请符合资质条件的单位（企业）参与报价。我局将根据各单位（企业）所报的服务价格、质量等前提下，以报价最低的原则确定成交供应商，并与成交供应商通过签订合同实施采购。

一、项目概况

（一）项目名称：自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理服务采购。

（二）采购方式：询价采购

（三）预算金额：人民币  4.0万元

（四）最高限价：同采购预算金额

二、资质要求

（一）供应商须具有人事档案管理权限，且具有5年以上人事档案管理和服务经验。供应商需提供相关证明资料复印件并加盖单位公章。

（二）未被“信用中国”（www.creditchina.gov.cn）、中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn）列入失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单、政府采购严重违法失信行为记录名单。供应商需提供相关网页资料打印件等材料。

三、服务范围

服务范围：自治区交通运输综合行政执法局341卷干部人事档案的整理装订和目录更新等。

四、服务内容

（一）根据《干部人事档案工作条例》、《干部档案整理工作细则》、《干部人事档案材料收集归档规定》、《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》等规定，完成人事档案补充材料的整理、分类、组合、排列、编号、编目、更新并制作电子目录（命名规则为：“甲方编制的档案序号+姓名+干部人事档案目录”）、装订、更换档案盒侧面标签和正面标签、装盒等工作事宜；

（二）负责档案往返于自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理室（南宁市滨湖路66号公路大厦10楼1009室）和供应商档案整理室之间的档案保密运输工作并确保档案安全、完整。

五、服务期限

合同签订后两个月内完成。

六、成果要求

（一）整理完成的人事干部档案341卷；

（二）更新后的人事档案目录（须为可编辑的电子版格式）。
七、项目验收
（一）供应商按约定时限完成所有工作项目后，派代表与自治区交通运输综合行政执法局有关人员在供应商的档案整理室开展移交和验收工作。

（二）档案整理服务质量验收主要从分类的准确性、文件和案卷排列的合理性、著录的规范性、条目数据与档案实体对应关系的一致性、档号编制的准确性等方面按不少于档案总量的20%比例进行抽查，整理服务质量准确率要求达95%及以上，其中条目数据与档案实体对应关系的一致性、档号准确率要求达100%。

（三）验收未通过的，自治区交通运输综合行政执法局出具整改意见并要求供应商限期在七个工作日内完成整改。整改完成后再次组织验收，直至验收通过。

八、报价文件组成内容 
1、《营业执照》复印件、法定代表人委托授权书、法定代表人身份证复印件（须加盖公章）。
2、报价表（须加盖公章）。
九、报价文件递交

请于2023年10月16日中午12点前将装订成册的报价文件（一式五份）以信封密封好，送至我局财务科（南宁市滨湖路66号公路大厦808室）。如需邮寄送达，请用信封密封好并在邮寄封面注明投标资料和投标单位，联系人：张微，联系电话：0771-2115929。

附件
1.声明书
广西壮族自治区交通运输综合行政执法局：
依据贵方广西壮族自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理服务采购项目的询价文件，我方（委托代理人名字）    经正式授权并代表供应商   （供应商名称）提交“报价文件”正本一份，副本四份。
在此，授权代表宣布同意如下：
据此函，法定代表人或委托代理人宣布同意如下：
⒈响应方已详细审查全部“询价文件”，包括修改文件（如有的话）以及全部参考资料和相关附件，已经了解我方对于询价文件、采购过程、采购结果有依法进行询问、质疑、投诉的权利及相关渠道和要求。
⒉响应方完全理解并接受采购文件的各项规定和要求，对采购文件的合理性、合法性不再有异议。
⒊本响应有效期自截止日起  30  天（日历天）。
4.如中选，本响应文件至本项目合同履行完毕止均保持有效，响应方将按“询价文件”及政府采购法律、法规的规定履行合同责任和义务。
5．响应方同意按照贵方要求提供与响应有关的一切数据或资料。
6．与本次报价响应有关的一切往来信函请寄：
电话/传真：
日期：        年   月  日
响应方法定代表人或委托代理人签字：
响应方名称（公章）：
开户名称：
开户银行：
账    号：
  2、报价表
	序号
	项目名称
	服务要求
	完成时限
	控制金额(元)
	报价
	备注

	1
	广西壮族自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理服务
	（一）根据《干部人事档案工作条例》、《干部档案整理工作细则》、《干部人事档案材料收集归档规定》、《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》等规定，完成人事档案补充材料的整理、分类、组合、排列、编号、编目、更新并制作电子目录（命名规则为：“甲方编制的档案序号+姓名+干部人事档案目录”）、装订、更换档案盒侧面标签和正面标签、装盒等工作事宜；

（二）负责档案往返于自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理室（南宁市滨湖路66号公路大厦10楼1009室）和供应商档案整理室之间的档案保密运输工作并确保档案安全、完整。

	合同签订后两个月内完成
	40000.00
	
	

	注：所有价格均用人民币表示，单位为元，精准到个位数。



法定代表人或委托代理人（签字）：
响应方（盖章）：
报价时间：     年    月   日
3、营业执照复印件
4、法定代表人授权书
广西壮族自治区交通运输综合行政执法局：
兹授权为我单位参加贵单位组织的广西壮族自治区交通运输综合行政执法局人事档案整理服务采购项目活动的委托代理人，全权代表我公司处理在该项目活动中的一切事宜。代理期限从    年    月    日起至    年    月    日止。
授权单位（盖章）：
法定代表人(签字或盖章)：
签发日期：    年  月  日
附：代理人工作单位：
职务： 性别：
身份证号码：
附：法定代表人身份证复印件、委托代理人身份证复印件


