附件1
项目要求和工作任务清单

一、项目要求

1.严格执行《保守国家秘密法》和《保守国家秘密法实施条例》《照片档案管理规范》(GB/T 11821-2002)、《档案分类标引规则》(GB/T 15418-2009)、《归档文件整理规则》 (DA/T 22-2015)、《纸质档案数字化规范》(DA/T31-2017)、《录音录像档案数字化规范》(DA/T 62-2017)、《数码照片归档与管理规范》(DA/T 50-2014)、《四川省档案资料数字化标准》《四川省档案局关于做好档案“双套制”移交与接收工作有关事项的通知》等相关规定，外包公司必须提供安全、可靠、有效的专业服务，确保不发生损失损毁、涂改伪造、污染霉变等安全事件；确保不违反国家有关法规和政策。

2.对档案的完整性进行检查，并及时与会办公室沟通处理，补充缺漏。秘件的来文和回复不得拆开存放，重份文件和不需要归档的文件材料要列出目录，项目过程中不得随意丢弃和销毁任意文件材料。如因外包公司原因，造成档案缺失、损坏、损毁等事件或事故，追究有关人员责任。

3.严格按照《档案法》《机关档案管理规定》《中华人民共和国保守国家秘密法》《各级国家档案馆馆藏档案解密和划分控制使用范围的暂行规定》等相关要求，按要求分类清理和造册。

4.严格履行保密义务，不得以翻阅、传播、泄露、告知、公布、发布或者其他任何方式，使任何第三方(包括按照保密制度的规定不得知悉该项秘密的其他工作人员）知悉档案或与档案信息相关的信息。

5.对整理的档案建立电子目录数据库并提供双套归档文件目录（目录包括:总目录、分类目录等），自进场之日起90个工作日内完成。

6.档案交接时，指定专人负责做好清点验收和装箱工作，并签字确认。

二、项目工作任务清单

	任务
	服务内容
	数量
	单位
	单价
	金额（元）

	存量档案
	文书档案全流程整理
	5200
	件
	
	

	
	文书档案整理修正
	14000
	件
	
	

	
	存量文书档案档案数字化
	140000
	页
	
	

	2024年度档案
	文书档案规范整理
	900
	件
	
	

	
	文书档案数字化
	8000
	页
	
	

	
	财务档案
	50
	盒
	
	

	
	档案盒
	1000
	个
	
	

	
	合计
	


