采购文件

采购项目名称：省本级流动人员人事档案数字化项目验收服务
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第一部分　报价邀请函
一、采购项目名称：省本级流动人员人事档案数字化项目验收服务(二次)
二、采购预算：30万元

三、项目内容及需求：

1、采购内容：按照国家规定及省本级流动人员人事档案数字化项目确定的标准，对省本级流动人员人事档案数字化项目加工成果进行抽检验收，并出具书面验收报告及相关建议。

2、服务期：自合同签订之日起至省本级流动人员人事档案数字化项目完成后7个工作日内。
3、项目实施地点：广州市内。
第二部分　用户需求书

一、项目概述
按照国家规定及省本级流动人员人事档案数字化项目（以下简称“数字化项目”）确定的标准，对数字化项目加工成果进行抽检验收，并向采购人出具书面验收报告及相关建议。

二、采购预算
30万元。

三、服务期限
自合同签订之日起至省本级流动人员人事档案数字化项目实施完成后7个工作日止。

四、文件依据
严格遵守国家相关法律法规、政策规定、规范标准等文件要求，包括但不限于以下文件：
1.《中华人民共和国档案法》
2.《中华人民共和国保密法》
3.《干部人事档案工作条例》（中共中央办公厅2018年发）
4.《干部档案整理工作细则》（组通字〔1991〕11号）
5.《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）
6.《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）
7.《档案装裱技术规范》（DA/T 25-2000）
8.《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》（组通字〔2012〕28号）
9.《干部人事档案数字化技术规范》（GB/T 33870-2017）
10.《纸质档案数字化规范》（DA/T 31-2017）
五、服务内容及要求
（一）服务内容
1.成交供应商安排人员驻场提供数字化项目验收服务，验收人员利用采购人或数字化项目承接方的系统验收数字化项目成果（数字化项目加工总量：4.5万份档案），抽检比例不低于10%，验收内容包括实体验收、数据验收，验收标准按数字化项目招标书、合同书及项目补充确定的标准执行。
2.成交供应商每周一前就上一周验收情况向采购人出具书面报告。当数字化项目完成总任务量60%即2.7万卷时，成交供应商须在5个工作日内出具初步验收报告；当数字化项目完成总任务量100%即4.5万卷，成交供应商须在5个工作日内出具最终验收报告。
3.成交供应商应制定验收方案和安全保密方案，方案内容至少包括总体规划、人员安排、流程设计、进度计划、沟通对接、安全保密、应急应变。
4.成交供应商对验收中发现的问题应及时提醒数字化项目承接方整改并再次提交验收，确保符合验收标准。
5.成交供应商应掌握数字化加工进度。进度滞后时，及时提醒数字化项目承接方加快实施，确保能按时提交验收。  
（二）人员要求
1.成交供应商提供的项目驻场人员必须是与成交供应商签订书面劳动合同的正式员工（非派遣工、实习生、暑期工等）。合同签订前，成交供应商需完成队伍组建工作，并向采购人提供人员名单、身份证复印件、个人简历、社保凭证、保密承诺书、无犯罪的记录证明、核酸检测报告（7天内）等备案材料。原则上，项目人员不允许发生变更，因特殊情况需变更人员时应提前征得采购人同意，并及时向采购人更新人员备案资料。（初次报价时时提供响应或承诺文件）
2.成交供应商须指定1人作为项目主要负责人，项目主要负责人应具有管理类中级以上（含中级）职称证书，具有档案专业人员中级以上（含中级）职称证书或持有档案行政管理部门颁发的档案岗位培训证书，具有人事档案数字化项目经验或人事档案数字化验收服务项目经验。
3.成交供应商提供的项目团队成员应具有档案专业人员初级（或以上）职称证书或持有档案行政管理部门颁发的档案岗位培训证书，具有人事档案数字化项目经验或人事档案数字化验收服务项目经验。
4.项目实际进场人员需与采购时提供的项目人员完全一致。
5.外籍人员不得参与本项目，也不能与本项目有任何直接或间接的联系。
（三）设备要求
1.采购人负责提供办公场地和桌椅，验收所需其他设备由成交供应商自行提供和维护，提供的设备只能作为本项目专用、不得挪作他用。（初次报价时提供响应或承诺文件）
（四）安全保密要求
1.成交供应商必须严格遵守《中华人民共和国档案法》和《中华人民共和国保密法》，与采购人签订《保密协议》，对项目中涉及到的档案信息、个人信息（隐私）承担保密义务，有责任对项目人员进行安全保密教育，要求项目人员签订保密承诺书并交采购人备案。（初次报价时提供响应或承诺文件）
2.成交供应商必须保证零档案安全事故、零信息泄露事故、零泄密事件，否则，采购人有权根据问题严重程度追究成交供应商及相关人员的责任。发生严重事故时，采购人有权直接解除合同；情节特别严重的，成交供应商承担相应法律责任，给采购人造成的一切损失由成交供应商承担。（初次报价时提供响应或承诺文件）
3.成交供应商须制定健全完善的项目安全保密制度，提供项目安全保密方案，明确安全保密责任和措施，保证实体与电子档案的安全保密。
4.项目人员不得遗失、涂改、增加、撤换、复制、拍摄、摘抄、损坏档案材料，不得增加、修改、删除、拍摄、摘抄、下载、截取、发布档案信息。
5.项目人员不得在工作场所使用与工作无关的电器设备，不得把私人U盘、硬盘、电脑、手机等具备发射或存储功能的设备以及项目无关资料带进工作场所，不得将工作场所物品私自带出工作场所。
6.工作期间，项目人员个人物品（如背包、手提包、手机）应统一存放、上锁保管。
7.项目完成后，成交供应商不得留存项目信息。
（五）其他要求
1.合同签订后，成交供应商须具备经采购人书面认可的、符合本项目采购要求的条件，在5个工作日内完成包括队伍组建、人员培训等实施前一切准备工作，即具备可直接实施验收的条件。
2.合同签订后，成交供应商须在5个工作日内将验收实施方案和安全保密方案以书面形式报告采购人。
六、考核方式（验收要求）
1.中期考核：当数字化项目完成总任务量60%即2.7万卷，成交供应商提供验收过程资料及初步验收报告，采购人对过程资料及初步验收报告进行审核，如验收报告反映情况与验收标准（验收标准以省本级流动人员人事档案数字化项目确定的标准为准，具体见省本级流动人员人事档案数字化项目招标书及标准确认单）、档案实际情况均相符，则中期考核通过，否则中期考核不通过。中期考核不通过的，成交供应商需在7个工作日内完成整改，并再次提交考核。
2.终期考核：当数字化项目完成总任务量100%即4.5万卷，成交供应商提供验收过程资料及最终验收报告，采购人对过程资料及最终验收报告进行审核，如验收报告反映情况与验收标准（验收标准以省本级流动人员人事档案数字化项目确定的标准为准，具体见省本级流动人员人事档案数字化项目招标书及标准确认单）、档案实际情况均相符，则终期考核通过，否则终期考核不通过。

七、付款方式
1.合同签订后15个工作日内，采购人向成交供应商支付合同总价的50%作为首付款。
2.项目通过中期考核后15个工作日内，采购人向成交供应商支付合同总价的30%作为进度款。
3.项目通过终期考核后15个工作日内，采购人向成交供应商支付合同总价的20%作为尾款。
八、违约责任
1.中期考核不通过且逾期未完成整改或终期考核不通过的，视为成交供应商违约，采购人有权解除合同，并拒绝支付项目未结费用。

2.未经采购人同意，成交供应商不得将承包项目分包、转包，否则，视为成交供应商违约，采购人有权解除合同，拒绝支付项目未结费用，并要求成交供应商退还已结费用。

3.服务期内，未经采购人同意，成交供应商不得随意更换项目人员。工作人员因为调动、辞职或被成交供应商辞退等原因导致人员不足的，成交供应商在7个工作日内未及时补齐符合项目要求的工作人员时，则视为成交供应商违约，采购人有权解除合同并拒绝支付项目未结费用。

4.项目实施中，有以下情形之一，采购人有权解除合同，拒绝支付项目未结费用，并要求成交供应商承担相应损失及后果：①丢失、损毁或泄露5份或以上档案②因成交供应商原因发生一般或以上安全事故③因成交供应商原因导致采购人被提起诉讼。

5.由于成交供应商失误给采购人带来的损失及后果由成交供应商承担。因成交供应商提供的项目人员蓄意破坏设备设施、违反规程造成重大事故的，视为成交供应商违约，采购人有权解除合同，并要求成交供应商赔偿损失，情节严重的将依法追究其法律责任。

6.成交供应商提供的服务不符合采购及合同规定的，采购人有权拒收，并且成交供应商须向采购人支付合同总价5%的违约金。

7.成交供应商未能按合同规定的服务期限提供服务，从逾期之日起每日按合同总价3‰的数额向采购人支付违约金；逾期半个月以上的，采购人有权终止合同，由此造成的采购人损失由成交供应商承担。

8.采购人无正当理由拒绝接收服务，到期拒付服务款项的，采购人向成交供应商偿付合同总价5%的违约金。

9.采购人逾期付款的，从逾期之日起每日按合同总价3‰的数额向成交供应商支付违约金。

10.其它违约责任按《中华人民共和国民法典》处理。
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