关于档案整理及数字化服务项目采购的询价函

 各报价 公司：

 我公司因业务需要，欲咨询档案整理及数字化服务项目的价格（详见附件），望贵单位能协助提供附表中相应项目的价格。

一、项目概况介绍

本项目严格按照《深圳市市级党政机关单位、市属国企档案整理标准》及我公司档案管理相关要求，对我公司现有文书、采购、专业等类别档案进行加工整理，并对指定类别档案开展扫描加工、数据校核等工作，最终形成标准、规范的数字化档案。

二、采购需求

（一）采购内容

1.档案整理服务：对我公司文书档案、采购类档案、专业类档案进行全面整理、规范编码、标准装订，并编制完整的档案目录，确保档案整理符合深圳市档案管理标准及我公司相关要求。

2.数字化加工服务：对整理完成的全部指定类别档案进行扫描加工，同步开展数据校核工作，确保扫描影像清晰、数据准确、格式规范，最终形成完整的数字化档案。

3.档案挂接服务：按照我公司档案分类管理标准及档案管理系统操作要求，将加工完成的数字化档案成果统一挂接至公司现有档案管理系统，确保档案可正常检索、查阅、调用。

（二）服务要求

1.前期核对：进场后对需整理档案进行全面核对，确认文件完整性，对缺失、破损等不符合整理要求的材料，及时出具详细的材料补充清单，同步协助我公司完成材料补充工作。

2.技术指导：档案分类、编码等关键环节，需提供专业、准确的技术指导，确保整理工作符合规范。

3.设备保障：根据各类档案整理、扫描加工的不同要求，配置符合标准的设备设施（如高速扫描仪、装订机、打码机等）。

4.人员管理：投入本项目的服务人员需具备相应的档案整理资质和经验，人员名单需提前报备我公司，自进场之日起不得随意调换；如确需调换，应提前3个工作日书面报备我公司，经同意后方可调整，且调换后人员资质不得低于原人员标准。
5.服务期限：甲方通知进场之日起，150个自然日内完成本项目所有工作内容（含档案整理、数字化加工、系统挂接及验收整改）。

三、询价清单

详见附件《档案整理及数字化服务项目报价清单》。

业务联系人：杨成，电话号码：13686821670
邮箱：tengzz@sz-expressway.com     

深圳高速运营发展有限公司

 2026 年 4 月 15 日

附件：档案整理及数字化服务项目报价清单

	序号
	项目类别
	数量
	单位
	单价

（元）
	总价
（元）
	备注

	1
	文书档案整理
	6500
	件
	
	
	包含合同整理

	2
	采购档案整理
	200
	卷
	
	
	

	4
	专业档案整理
	130
	卷
	
	
	

	3
	档案数字化加工
	100000
	页
	
	
	

	合计
	
	


注：1、以上报价已涵盖完成本项目所需的全部费用，包括但不限于人工费、设备提供/使用费、交通运输费、管理费、利润、税金、协调费、安全文明措施费以及各类潜在风险费用及其他相关合规性支出。

2.本项目档案整理标准严格按照《深圳市市级党政机关单位、市属国企档案整理标准》执行。

                                                      供应商名称（盖章）：       

                                                   联系人（签字）：       

                                          日期：
