
附件1

第 1 页 共 4 页

横琴粤澳深度合作区产业发展局2026年档案管理辅助服务

项目需求书

序号 项目名称 横琴粤澳深度合作区产业发展局2026年档案管理辅助服务

1 采购人 横琴粤澳深度合作区产业发展局

2 项目背景

横琴粤澳深度合作区产业发展局有招商、旅游、会展、商贸、科技、

工信、企业服务、口岸等多项职能，需要对各方面工作所形成的文件

材料进行收集、整理、归档和档案管理。现拟通过采购服务的形式，

按照《横琴粤澳深度合作区执行委员会档案管理办法（试行）》及《

横琴粤澳深度合作区机关档案“三合一制度”编制工作实施方案》相

关规定，采购第三方机构，为我局提供档案整理、数字化加工等档案

管理辅助服务。

3 服务内容

a) 档案整理服务

对我局2025年-2026年的文书档案约25000件、业务档案约150卷、照

片档案约500张以及实物档案约15个，进行收集、整理、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。

档案整理服务：含档案检查鉴定、裱糊、折叠、分类排序、编写页码

、盖归档章、条目数据著录、质检、拆订、装袋、装盒、打印装册、

标识、制作电子目录、上架入库等工序。

条目数据录入：含题名、责任者、文号、时间、页数、年度、期限、

件号、备注等信息。

b) 数字化加工服务

对我局约50万页的纸质档案进行数字化加工服务，包括文书档案、业

务档案等资料的扫描、档案系统挂接等。

数字化加工服务：确保图像清晰、完整、不失真，图像最大限度接近

档案原貌，数字化图像应清晰、完整、准确，不失真，图像效果最大

限度接近档案原貌，数字化参数、存储路径、命名、排列顺序准确。
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档案系统挂接：数字化图像应与其对应的目录数据挂接，确保目录数

据与数字图像的关联，并与实体档案保持一致。

c) 驻点服务

为了保证项目质量，每周最少提供5天驻点服务，协助档案室日常维

护和管理工作。

d) 咨询服务

根据《档案管理办法》及《实施方案》要求，协助编制档案制度及相

关指引、全宗卷等，做好档案辅导工作。

e) 配套的档案用品及相关设备

i. 提供档案整理及数字化加工涉及的档案用品，档案目录、档案盒

及装订卷皮等符合国家档案局要求的标准；

ii. 提供数字化加工专业文件扫描仪，必须符合《纸质档案数字化规

范》（DA/T-31-2017）中扫描仪设备、扫描色彩模式、扫描分辨

率等各项要求。

iii.提供彩色打印机及打印耗材，并按照保密相关要求，做好安全

保障措施，避免泄露信息。

f) 档案进馆相关服务

本项目档案将移交合作区档案馆保管，移交档案包括但不限于实体档

案、电子档案及其他需要移交的相关材料。中标人须完全按照合作区

档案馆进馆要求整理及数字化加工档案，协助办理档案移交合作区档

案馆的相关手续并提供档案打包、上架服务，确保档案移交入馆率为

100%；如逾期进馆，我局有权终止合同，并要求供应商承担由此引起

的一切经济损失。如进馆验收不合格，出现被退回等情况，必须无

条件整改，保证整改后完全满足合作区档案馆入馆标准。

注：项目实施过程中，我局随机抽查整理完成档案，主要对实体整理

装订质量，信息录入质量和信息与实体的对应，数据完整性等方面进

行质量监控和检查。在抽查和档案利用中发现的质量错误问题，或移

交相应档案馆过程中出现不符合入馆标准问题，中标人应立即整改，

保证整理质量满足采购人的质量标准及相应档案馆入馆标准。

4 服务标准

a) 《机关档案管理规定》（国家档案局令第13号）

b) 《广东省文件材料归档方法改革方案》（粤档发〔2000〕10号）



第 3 页共 4 页

c) 广东省档案局《单份文件归档大附件整理方法座谈会纪要》（粤

档办〔2010〕20号）

d) 《广东省档案局关于DA/T22-2015〈归档文件整理规则〉的贯彻

意见》（粤档发〔2016〕28号）

e) 《广东省档案馆接收文书档案的质量要求》（粤档发〔2016〕37

号）

f) 《广东省档案局关于印发机关档案分类方案、文件材料归档范围

和档案保管期限表三合一制度编制工作指引及制度样例的通知》

（粤档发〔2023〕9号）

g) 《广东省档案馆关于规范应进馆文书档案目录数据相关要求的函

》（粤档馆函〔2023〕92号）

h) 《珠海市档案馆档案接收进馆质量控制标准》2022版

i) 《全宗卷规范》（DA/T12-2012）

j) 《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）

k) 《横琴粤澳深度合作区执行委员会档案管理办法（试行）》（粤

澳深合执字〔2024〕4号）

l) 《横琴粤澳深度合作区机关档案“三合一制度”编制工作实施方

案》（粤横档〔2024〕4号）

m) 《横琴粤澳深度合作区档案馆收集档案范围实施细则》（粤澳深

合行政函〔2026〕1号）

注：上述未尽事宜，以国家、省档案馆颁发的档案信息化标准及规范

为准；具体工作实施过程中，相关的标准及规范更新的，则以最新的

标准及规范为准。

5

投 标 人

资格条件

要求

a) 具有独立承担民事责任能力；

b) 具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；

c) 具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；

d) 有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；

e) 参加采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录；

f) 法律、行政法规规定的其他条件。

6 a) 中标人应对本项目服务内容进行合理分析，安排足够服务人员到
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服务人员

及管理

要求

我局提供服务，在约定时间内完成相关工作。

b) 中标人必须指定不少于5名熟悉档案整理专业人员负责档案整理

工作，必须有2年以上档案整理工作的实际经验，工作认真细心

负责。

c) 中标人应保持服务人员的稳定性，不得随意更换服务人员，如需

更换，须征得采购方同意。

d) 中标人所委派服务人员办公时间须与我局工作时间保持一致，特

殊情况应加班完成工作。委派服务人员应严格遵守我局工作纪律

，接受我局有关部门对其考勤管理和工作质量评定。如服务人员

的工作表现未能符合我局要求，我局有权要求更换服务人员。

e) 中标人与其委派工作人员之间的劳动人事关系及工资福利社保待

遇等劳动权益以及委派期间产生的工伤赔偿等款项均由中标人负

责。

7 保密规定

中标人应严格遵守国家相关的保密法律规定，档案整理辅助服务必须

在采购人指定的场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、

损坏档案，如有违法行为或违反相关规定，将依法或依据约定追究相

应的责任。

8 服务地点 珠海市横琴港澳大道868号市民服务中心1号楼3楼

9 服务期
自中标通知书发出之日起至2027年12月31日止（具体以本项目验收通

过时间为准）。


