附件1
采购需求和响应报价单
项目名称：杭州低碳科技馆（中国杭州低碳科技馆）2024年度档案制作服务项目
项目起止时间：2025年5月20日-2025年9月30日
本需求是杭州低碳科技馆（中国杭州低碳科技馆）2024年度档案制作服务项目的采购需求。本项目为一次性包干服务，供应商应根据本采购需求的内容提供详细的报价单。
响应报价单
	采购内容
	要求
	金额（元）

	服务费
	档案整理项目
	1、文书档案，2024年度；（双套制）
2、会计档案，2024年度（含行政、工会、食堂、联合会财务）；
3、2024年度特种载体档案，照片、光盘、实物等；
4、2024年度各类档案计算机条目录入；
5、2024年度永久、30年文书档案彩色全文扫描；
6、2024年大事记、组织机构沿革、全宗介绍、档案数字汇编等编研材料；
7、所有会计凭证整理、装订工作。
8、档案总数预计25000册左右。
	

	
	整理要求
	1、进一步收集各部门2024年反映各职能活动的文件材料。
2、根据达标要求对全部档案进行重新鉴定。
3、对鉴定后档案进行规范整理，根据数字化处理要求对文件与案卷的标题、责任者、文号等著录项目进行规范化处理。
4、所有档案文件录入计算机，建立文件级数据库，永久和30年的文书档案进行全文扫描，建立全文数据库。
5、编制归档文件目录、案卷目录。
6、编写2024年大事记、组织机构沿革、全宗介绍等。
7、所有会计凭证整理、装订工作。
	

	时间要求
	完成期限
	人员2025年6月1日前进场，开展实体档案整理工作，2024年度各类档案于4个月内完成档案整理并移交给杭州低碳科技馆。
	

	总计金额
	


响应报价单位（盖章）： 
法定代表人： 
代  表  人：
联系电话：
