采购需求

一、项目名称：大连海关历史档案整理及著录采购项目

二、项目内容

按照文书档案管理统一要求，对原始文书档案及人事档案散材料进行整理、分类，装盒，并录入电子目录。

三、供应商的资格要求

（一）满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定；

（二）落实政府采购政策需满足的资格要求：无。

（三）本项目的特定资格要求：

1.在中华人民共和国境内注册的具有完成本项目服务能力的供应商（经营范围包含档案服务外包相关内容）；持有国家秘密载体印制资质证书（乙级）。

2.投标人须为境内纯内资企业，无任何外资、港澳台资本入股，全部股东均为中国大陆户籍中国公民，不存在境外主体直接或间接控股情形。

3.所有进场开展档案整理作业人员必须为中国大陆户籍公民，不得聘用外籍人员、港澳台人员，不得聘用获得境外永久居留权人员；进场人员须提供身份证、无犯罪记录证明，并签订保密协议。无犯罪记录证明要求：户籍地/居住地派出所、公安一网通办、辽事通/辽宁公安APP出具，含公安电子公章、纸质公章均有效，开具时间不超过3个月。
四、服务期限

自签订合同后75日内完成。

五、采购预算

报价方式为固定单价，最终按照单价*实际工作量结算。

六、具体工作内容要求

（一）按时、按质、按量完成合同规定的服务内容。

（二）由乙方指派人员到甲方指定的工作场所进行档案整理及著录服务。

（三）对纸质档案内容进行整理，按照年度、保管期限、机构问题进行分类。

（四）对纸质档案应归档材料进行分类整理，制作归档目录，重复件一律放入相应散材料袋内，不得损毁、丢弃。

（五）对整理合格的档案进行著录，按照采购方要求的字段信息进行录入。

（六）须对其接触到的甲方档案负有保密义务，未经甲方同意不得向任何第三方泄露甲方档案内容。

七、报价文件要求

（一）报价文件至少应包含以下内容：

1.报价单
2.资质证明文件
营业执照副本、国家秘密载体印制资质证书（乙级）。 

3.天眼查股权信息完整截图，加盖单位公章。

4.股权穿透图，逐级列明所有投资人直至最终自然人股东。

5.全体自然人股东身份证复印件。

6.加盖公章的《无外资、无港澳台资本入股及无股权代持承诺书》。

（二）报价文件编制要求：

1.报价文件必须由法定代表人（负责人）或其授权代表签署，并加盖供应商印章。

2.报价文件一式一份，密封在一个封袋里。

3.报价文件每页都需有页码标注，所有页码连续标注。

八、报价要求

（一）本项目采用固定单价合同，综合单价在合同约定的服务内容及风险范围之内不可调整。结算时按实际发生量乘以综合单价进行结算。
（二）报价以元为单位，并按四舍五入规则精确到小数点后两位。

（三）报价应综合考虑项目范围内完成全部工程内容所需的费用，包括但不限于档案盒、纸袋、印章、印泥、装订线等辅材及常驻现场人员不可预见风险等所有费用。任何有选择的报价将不予接受。
（四）清单中1-2项综合单价之和最低者成交。
	序号
	工作类型
	工作内容
	说明
	综合单价（元）

	1
	档案整理
	将文书及人事档案散材料按照文书标准整理规范进行整理，包含档案分类（按照年度、保管期限、机构问题分类）、档案拆装订、排序、加盖归档章、编码、质检、装盒，打印归档目录及备考表，加盖盒脊印章等。
	全部归档至6cm文书档案盒；最终按照实际盒数*单价结算。
	（元/盒）

	2
	档案著录
	按照采购方需求逐条著录，文书档案包含年度、保管期限、机构问题、责任者、文件题名、日期等字段；人事档案散材料包含姓名、身份证号（如有）、出生年月日。
	最终按照实际著录条数*单价结算。
	（元/条）

	本项目服务期间需乙方免费提供以下1-6项

	1
	档案盒
	进口无酸档案盒（6cm）500个
	——
	——

	2
	无酸纸袋
	进口无酸纸袋5000个
	——
	——

	3
	印章
	机构问题印章4个
	——
	——

	4
	黑色速干印泥
	黑色速干印泥2个118mm*68mm
	——
	——

	5
	修正带
	得力修正带6个
	——
	——

	6
	装订线
	装订线6卷
	——
	——


九、付款方式

服务结束验收合格后，一次性支付所有费用。

承诺书
致：__________

本公司郑重承诺：

1. 我司为内资企业，无外商、台港澳资本出资，工商登记类型不属于外资及合资企业。

2. 经过股权穿透核查，本公司各级股东的最终实际出资人均为中国大陆户籍公民，无外籍人员、港澳台居民持股。

3. 不存在境外机构、台港澳主体通过股权代持、多层企业嵌套等方式间接持有本公司股权的情形。

4. 若本承诺内容不实，我方自愿放弃中标资格，承担一切违约处罚与法律责任。

承诺单位（公章）：

法定代表人签字：

日期：2026年 月 日
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