无锡职业技术学院询价单（XJ-202105-016）
	采购人发出询价时间：2021年5月11日
	供应商报价时间
	

	采购人全称
	无锡职业技术学院
	供应商全称(公章)
	

	采购人详细地址
	无锡市高浪西路1600号无锡职业技术学院资产处综合楼919室
	供应商详细地址
	

	经办人
	张宇
	电话
	0510-81838723
	授权代表及联系电话
	

	项目名称
	采购内容及具体要求
	数量
	是否满足采购方的采购需求
	报价
	完工期

	纸质档案整理服务项目（资产管理处）
	2020年度资产管理及招标采购档案整理（具体要求详见附件）
	1批
	
	
	

	备注
	一、供应商资格要求
1、符合《政府采购法》第二十二条规定的供应商；
2、未被“信用中国”网站（www.creditchina.gov.cn）列入失信执行人、重大税收违法案件当事人名单、政府采购严重违法失信行为记录名单；
3、经国家工商行政管理机关注册的供应商，注册地在无锡市行政辖区外的供应商应在无锡市设有分支机构；
4、投标单位具有从事本项目的档案整理服务经营范围的；
5、不接受联合体报价，不得转包。
二、报价要求
1、报价应包含运输、保险、安装、调试、税费等所有费用；
2、地点：无锡职业技术学院内指定地点（资料不可带出学校，成交单位服务团队应在学校中心档案室完成整理工作）；
3、完工期：2021年7月10日前；
4、付款方式：经校方验收合格后，支付至合同总金额的100%；
5、本项目现场踏勘联系人：张宇，电话15861664438；地址：无锡市高浪西路1600号无锡职业技术学院综合楼919资产管理处；
6、本项目最高限价为1.98万元，报价超过最高限价为无效报价；
7、报价文件请授权代表签字并加盖单位公章后拍照或制作成扫描件于2021年5月17日9:00前邮箱至492497445@qq.com，联系人：张宇，手机：15861664438.
8、报价文件中除报价资料外还应包含以下资料：（1）营业执照复印件（加盖公章），（2）法定代表人身份证复印件，（3）授权代表还需提供法人授权委托书原件，（4）授权代表身份证复印件。
三、确定成交单位
1、疫情防控期间本项目采用非现场方式实施，成交结果通过学校主页“招标采购”栏公布。学校组织3人及以上单数询价小组，对报价文件进行资格性及符合性检查，通过资格性及符合性检查的单位报价文件，由询价小组根据符合采购需求、质量和服务相等且报价最低的原则确定成交供应商。
	报价单位对项目采购内容及具体要求的响应情况（写不下可另附页）：

	评审时间及地点
	[bookmark: _GoBack]报价文件请授权代表签字并加盖单位公章后于2021年5月17日9：00前拍成照片（制作成扫描件）发送至指定的邮箱492497445@qq.com，否则无效。
	总价人民币小写：
          
大写：

	虚线左方为采购人填写
	虚线右方为供货商填写






附件：
1.	纸质档案范围：
2020年资产管理及招标采购档案。（*注：报价单位应提前踏勘现场，充分沟通，了解工作量、工作标准、工作内容，成交后不得以任何理由对此提出异议。）
2.	完成档案整理及整改时间要求：所有工作最晚在2021年7月10日前完成。
3. 档案整理服务基本要求：
3.1供应商应按《江苏省高校档案管理办法》和《江苏机关团体企事业单位档案工作规范测评细则》中四星级达标要求完成我校2020年资产处招投标及其他档案整理归档；
3.2供应商服务团队人员应稳定，变更项目负责人需报采购人同意。
3.3具体整理要求：
（1）档案管理人员应按照业务分类方案对收集的业务材料进行整理；
（2）纸质业务材料宜采用国际标准A4幅面，表头方向应向上或向左；
（3）业务材料应剔除影响档案管理保护的附着物；
（4）档案管理人员负责招投标及其他档案的整理、著录、组卷、编目、装订、装盒等全套档案整理归档环节，并符合国标及行业规范的相关规定；
（5）编号：档案的案卷档号包括全宗号、年度、保管期限代码、档案类别代码、件号。在遵从《江苏省归档文件整理规则实施细则》的基础上，具体类别代码等根据《无锡职业技术学院档案实体分类方案》确定；
（6）著录：根据无锡职业技术学院采用的档案管理系统进行实际著录；
（7）案卷目录及归档文件目录编制必须符合整理规范；
（8）过程中标签等小辅材均包含在报价中；
（9）全宗卷编制必须符合档案管理相应规范和达标要求。
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