一、服务供应商要求
营业执照经营范围中有道路运输或物流运输相关资质。从事档案整理服务外包等事项；近三年有过为政府、企事业单位提供过档案资料整理服务的经历。

二、商品品类
档案服务外包、运输货物打包服务

三、服务内容
在规定时间内，对惠阳支行、惠东支行、博罗支行及分行本级部分会计凭证、报表账簿等共计188，479册（盒）档案资料按要求进行接收、整理、造册、装箱。并将分类好后的档案资料按要求装箱（以50cm×40cm×35cm标准箱计算，约8，640箱）运输送至惠州市分行本部位于惠州市小金口街道办事处九龙村广仍路东4号的工业厂房A栋三层进行上架存放。

档案整理工作步骤：

整理分类：根据《到期会计档案期限鉴定指引表》对所有档案资料进行分类。

建档造册：
将整理分类出的以下会计凭证按要求装盒并打印档案盒脊背，并用大头黑色笔在醒目处编号，按网点按年度建台账（盒子脊背和台账样式见附件）：

(1)2000年以前的会计账表，属于永久保存的所有账表，以及所有的企业明细账；

(2)2000年-2025年之间的会计账表，属于永久保存及30年的账表、登记簿；
如果已按要求装好档案盒的，需检查内装凭证是否完整，并建立台账。

其余未按要求装盒的或未装盒的，需重新装盒后登记台账。其中小于等于A4大小的资料需用建行档案盒装盒并建立台账（大致规格：25×32×6，我行可提供）；

如果是B4大小的资料建行档案盒放不下，则需用档案箱装箱（大致规格：40x35x25，厚度不小于5mm，需供应商自行购置）保存并建立台账。

运输：
将装盒装箱后的档案资料全部运输至我行惠州市惠城区小金口广仍路档案库房三层。搬迁时如用大箱子（以50cm×40cm×35cm标准箱计算）装箱运输（会计凭证及账表必须按编号装入），所有大箱子外面醒目处也须编号及写明年度。比如1995年的资料，大箱子四面都写上，第一箱写1995-1,第二箱1995-2，便于新库房上架及清点。搬迁时账表和凭证要区分装箱分开搬迁，怕上架时混淆。

4、移交上架
将档案资料运输至我行小金档案库房后，与工作人员进行档案交接，所有档案移交时需有详细台账（电子版）及移交清单、移交汇总单（格式见附件）。然后在工作人员的指引下按要求在指定区域规范摆放上架。
四、服务团队
服务团队项目负责人具备金融行业合作以及银行外包业务运作经验。团队成员须具备本项目相关业务所要求的业务技能，具有良好的职业道德和严谨的工作作风，遵纪守法，爱岗敬业，责任心强，工作认真负责。

五、服务质量要求

1、严格会计档案交接管理，确保交接清点数量准确，交接登记薄登记内容完整、字迹清楚；

2、会计档案分类正确，档案识别信息和条目索引信息完整、档号连续，装盒标签粘贴平实、归档内容与外标签相符；

3、凭证归档、装箱准确，确保档案不串户、档号连续；

4、严格会计档案调阅和查询管理，确保调阅查询工作合规、顺利开展；

5、严格会计档案临时保管管理，确保档案不损毁、不丢失，档案信息不泄露。

6、差错扣款，装盒装箱后的凭证应保证每个档案盒（箱）标识填写正确、归档内容与档案标识相符，发现档案标识与封包内容不相符，一盒（箱）支付违约金30元。

7.保证会计档案资料安全。供应商要有服务质量保证措施、应急方案、信息保密措施，服务结束进行验收移交，造成会计档案等资料损毁、遗失及其它损失的，由供应商负责赔偿。

8．保证运输安全。运输过程要保证会计凭证安全送达，运输车辆安全和搬运人员、驾驶员安全及其他相关安全事项都由供应商全部承担。

9.保证档案库房及档案资料秩序。对需要转运的档案进行清理搬运，不得随意抛扔任何物资、材料，归类摆放，不得随意堆放，不得超过支撑承重极限。

10.保证作业场所安全。加强安全作业管理，不得损坏支行档案库房相关设施及物品，加强消防管理，作业场所严禁烟火，严禁无关人员进入工作现场。

11.保证库房场地整洁。整理前后要对库房场地进行清理和复原，保证资料转运前后库房场地整洁有序。

12.结合各支行档案库房楼层、档案数量、距离远近，以及搬迁作业人数、作业车辆数，确定每个支行搬迁每天人工、车辆费用及天数，总工期控制在60个工作日以内。

六、服务数量要求
	档案库房
	地址
	会计档案类型
	预计数量

	市分行小金档案库房
	惠州市小金口街道办事处九龙村广仍路东4号的工业厂房A栋
	\
	\

	惠阳支行档案库房
	惠阳区淡水镇南门北街38号
	会计凭证
	70892册/盒
（2955箱）

	
	
	会计报告、账簿及其他
	7216册/盒
（601箱）

	惠东支行档案库房
	惠东县解放中路4号
	会计凭证
	48464册/盒
（2020箱）

	
	
	会计报告、账簿及其他
	5936册/盒
（495箱）

	博罗支行档案库房
	博罗县罗阳街道罗阳一路170号
	会计凭证
	50555册/盒
（2107箱）

	
	
	会计凭证
	3816册/盒
（382箱）

	分行本部档案资料
	惠州市惠城区云山西路12号
	诉讼、保全档案资料
	1300册/盒
（65箱）

	
	
	网点装修工程档案
	300册/盒
（16箱）


七、报价要求

费用包含资料的整理、装卸、转运、归档及库房场地清理等过程中的一切人工、车辆使用和材料费用。供应商应合理匡算每个支行搬迁费用及工期，进行报价并承诺搬运工期。

	单位
	项目
	会计档案类型
	预计数量
	单价（元/册、盒，含增值税）
	总价（元，含增值税）
	备注
	单位

	惠阳支行
	档案整理
	会计凭证
	70892册/盒
（2954箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	440465

	
	
	会计报表、账薄及其他
	7216册/盒
（601箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	

	
	资料运送
	/
	78108册/盒
（3555箱）
	
	
	分别从5楼、7楼、9楼下架、装箱、编号、装卸、运输到小金口库房分拣、上架（以规格为50cm*40cm*35cm的搬运箱计算，会计凭证一箱可装24盒；报表及账薄一箱可装12盒）
	

	惠东支行
	档案整理
	会计凭证
	48464册/盒
（2020箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	308593

	
	
	会计报表、账薄及其他
	5936册/盒
（495箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	

	
	资料运送
	/
	54400册/盒
（2515箱）
	
	
	分别从7楼、8楼下架、装箱、编号、装卸、运输到小金口库房分拣、上架（以规格为50cm*40cm*35cm的搬运箱计算，会计凭证一箱可装24盒；报表及账薄一箱可装12盒）
	

	博罗支行
	档案整理
	会计凭证
	50555册/盒
（2107箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	294062

	
	
	会计报表、账薄及其他
	3816册/盒
（382箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	

	
	资料运送
	/
	54371册/盒
（2489箱）
	
	
	从4、9楼下架、装箱、编号、搬运到2楼分拣、上架（以规格为50cm*40cm*35cm的搬运箱计算，会计凭证一箱可装24盒；报表及账薄一箱可装12盒）
	

	分行本部
	档案整理
	诉讼、保全档案资料
	1300册/盒
（65箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	8030

	
	档案整理
	网点装修工程档案
	300册/盒
（16箱）
	
	
	包括各类档案整理、归档、入库、出库、盘点
	

	
	资料运送
	/
	1600册/盒
（81箱）
	
	
	分别从6、8楼下架、装箱、编号、装卸、运输到小金口库房分拣、上架（以规格为50cm*40cm*35cm的搬运箱计算，一箱可装20-18盒）
	

	事项：档案整理、归档、入库、出库、盘点
	合计
	

	事项：资料运送
	合计
	

	两项合计：
	


八、售后服务要求
由于供应商原因造成运送过程中或在供应商内部交接中，发生丢失、短少、损毁，致使凭证、票据、信件等资料失去其本身全部或一部分价值的，供应商应承担相应赔偿责任，由此造成我行或我行客户遭受经济损失或后续如声誉、法律及其他风险的，我行有权要求供应商赔偿损失及承担相应责任。
九、款项支付
会计档案资料整理、搬迁项目工程完工后，经我行工作人员验收签名确认，如实际搬运整理数量高于需求预计数，则我行按总价全额结算支付，如实际搬运整理数量低于需求预计数，则按实际实际搬运整理资料数量结算，一次性付款至供应商账户。

