
附件 1：

横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局 2023 年档案整理及

数字化加工服务项目需求书

序

号
采购项目名称

横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局2023年档案

整理及数字化加工服务项目

1 采购人 横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局

2

资格（资质）要求

（提供《资格条件承

诺函》按提供的承诺

函格式响应）

1.具有独立承担民事责任的能力：投标报名时提交

有效的营业执照（或事业法人登记证等相关证明）

副本复印件；

2.有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；

3.具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；

4.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；

5.参加采购活动前三年内，在经营活动中没有违法

违规记录。

3 项目背景

横琴粤澳深度合作区城市规划和建设局业务管

辖范围及职能包括合作区的城市规划、自然资源、

住房保障、工程建设、生态环境、交通运输、市政

管理等方面工作，我局需要对各业务工作所形成的

文件材料进行收集、整理、归档和档案管理。现拟

采取服务外包方式，按照最新的机关档案分类方案、

文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度相

关规定，开展档案整理及数字化加工服务。



4
项目服务内容及要

求

一、纸质档案整理项目

对我局自挂牌运作以来的文书归档材料约

20000 件、业务审批和工程项目归档材料约 4000 卷

的纸质文件材料进行收集、整理、库房上架排列、

档案系统数据录入等归档工作。纸质档案整理按

“卷”和“件”两种方式归档。归档必须保证每件、

每卷档案的完整性，保管期限鉴定准确，目录数据

符合规范标准，卷内文件排列科学，案卷题名拟定

符合标准。

二、纸质档案数字化加工服务项目

开展我局纸质档案约60万页的数字化加工服务

工作，包括文书档案、业务档案、工程档案、工程

图纸、成册成套资料的扫描、档案系统挂接等。数

字化加工服务须确保图像清晰、完整、不失真，图

像最大限度接近档案原貌，采用彩色扫描，文件格

式 JPG,图像分辨率》=300DPI；JPG 格式转换成双层

pdf，jpg 和 pdf 文件格式均以档案号命名，以保证

唯一性，完成一式两份数据备份等，保证数字化加

工安全。

三、行政审批业务电子档案整理项目

对我局各类行政审批业务系统产生的约2000卷

的电子文件材料的收集、整理、组卷、档案系统数

据录入及挂接等归档工作。须按照《政务服务电子

文件归档和电子档案管理办法》有关要求，建立案

卷级和文件级目录库，统一将不同类别的版式文件

的转换工作，完成一式两份的数据备份等。

四、专业类档案（音频、视频）、实物档案整

理项目



对我局各项工作所形成的照片、视频、音频、

实物类约 3000 件材料进行归档工作。实物档案、声

像中的视频、照片档案整理要素齐全，特别照片档

案的题名，拍摄时间、拍摄日期、拍摄人等六要素

齐全，装具要求描述的内容完整等。

五、配套的编研资料和档案分类大纲编辑技术

服务

开展我局自挂牌运作以来全宗指南、组织沿革、

大事记、文件汇编编研资料和档案分类大纲等编辑

技术服务，按照最新的档案管理有关规定编辑，经

审核通过后印制成册。

六、配套的档案用品

提供开展纸质档案、电子档案整理工作、扫描

工作涉及的档案装具和用品，档案目录、档案盒、

装订卷皮等符合国家档案局要求的标准。

6 合同履行地点
珠海市横琴港澳大道 868 号市民服务中心 1号楼东

副楼 4层

7 项目预算金额 ￥99 万元

8 服务时间 自合同签订之日起至 2024 年 12 月 31 日

9 评标方法 综合评分法

10 结算方式

（1）签订合同后，支付合同金额的 60%作为预付款；

（2）合同履行完成并通过验收后，支付合同金额的

40%。具体以合同约定为准。

注：本项目为包干制，超出部分不另外支付。
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