广元市白龙湖风景名胜区管理局

档案整理和数字化报价清单

	需求描述
	报价情况

	项目名称
	服务内容
	单位
	预估数量

(以实际为准)
	单价

（元）
	总价

（元）

	档案整理
	文书档案
	1.对进馆的档案保管期限和涉密文件进行调整、排列；

2.更换进馆档案盒，填写档案盒项目；

3.对调整为短期、10年的档案进行排列、编号、编目和装盒等整理。
	件
	2000
	
	

	
	
	4.对2023-2024年的文书档案进行清理、鉴定、分类、组件、排列、编页、编号、编目、装订和装盒；
	件
	500
	
	

	
	会计档案
	1.对进馆档案分类、组卷、排列、编页、编号、编制封面；

2.更换进馆档案盒，填写档案盒项目；
	卷
	15
	
	

	
	照片档案
	1.对进馆和2023-2024年照片进行鉴定、排列；

2.照片装册，编制每张照片说明；

3.编制每册照片的总说明。
	张
	200
	
	

	
	全宗卷材料
	1.编制、完善全宗指南、大事记、组织机构沿革、三合一材料等全宗卷材料（2004-2015年）；

2.规范整理全宗卷材料。
	年度
	12
	
	

	
	开放档案鉴定
	1.对进馆档案进行开放鉴定，确定应开放的档案并标识；

2.形成开放档案的初审意见。
	件
	2000
	
	

	档案数字化
	文书档案
	进馆档案编页号、完善档号章项目、编制目录、档案扫描、图像处理、文件装订、数据挂接。
	页
	20000
	
	

	
	会计档案
	会计档案扫描、图像处理、文件装订、数据挂接。
	页（A3）
	490
	
	

	
	
	
	页

（A4）
	560
	
	

	合计
	
	
	
	
	
	


报价单位（盖章）：

                日期：   年  月  日 

