附件3：

基建工程档案服务采购需求

一、服务内容

1、重点处保管的档案（盒装约100盒）,含A4幅面的规划图纸；

2、一期工程我院已自行整理的档案约完成90％，大部分已有电子版，小部分需扫描建档及留存复印件；一期工程视情况移交市城建档案馆；

3、二期工程已移交市城建档案馆，只需对我院现有保管资料整理、扫描、建档；我科已自行整理的档案约完成80％，大部分已有电子版，小部分需扫描建档及留存复印件；

4、目录录入、档案整理、组卷；

5、纸质版档案按照要求整理存放于若干个档案盒（数量根据实际量计入报价中）；图纸按规定折叠。
6、服务内容数量应根据规范及院方要求会有所调整变动；

7、本次给的服务内容为大概数量，具体请投标单位看现场综合考虑，慎重报价，后续中标后不得以服务内容数量调整变动中标价。

二、质量要求

1、按照项目分别建立总目录

2、按各施工单位、采购单位，建立子目录

3、达到城建档案管理要求

4、所有存档资料应为PDF格式

5、纸质版档案及档案盒（700g重）

