供应商须知
一、供应商须提供证明材料
1、营业执照（复印件加盖公章）；
2、法定代表人授权委托书及授权代表身份证复印件；
3、报价表
4、评分细则中相关资料
5、资料真实性承诺函
按以上要求提供证相关证件及资料各一份、不可缺项，按顺序装订。

二、供应商须满足以下要求
1、付款方式：银行转账，签订合同，验收合格后，按照实际工作量，据实结算。
2、工期：25天
3、报价为一次性报价（人民币）。包括人工费、材料费、整理费、税费等所需的一切费用。
4、服务内容及相关要求
（1）聘请专业档案公司整理医院1980年至2023年的文书、图片影像资料、财务年报等规定入档案馆资料的校对、修改、扫描前后处理(包括拆卷、编写页码、拆除卷内金属物、平整褶皱、案卷恢复装订等)、目录录入、档案扫描、图像处理、质检、个别破损页面修复；
（2）档案装具更换；
（3）1980年至2023年全宗指南、大事记、组织沿革编研；
（4） 数据挂接、数据验收、数据备份（光盘和硬盘备份）；
（5） 其它门类档案（照片档案、实物档案）的数字化加工（根据实际档案征集情况据实整理）；
（6） 单机版档案管理系统；
（7）按照档案馆规定整理纸质版、电子版档案资料，符合档案规范，完成入馆；
（8）服务提供方提供相关档案设备设施；
（9）档案盒要求
①档案盒封面应标明全宗名称。档案盒的外形尺寸为310mmx220mm(长x宽)，盒脊厚度可以根据需要设置为20mm、30mm、40mm、50mm等；
②档案盒应根据摆放方式的不同，在盒脊或底边设置全宗号、年度、保管期限、起止件号、盒号等必备项，并可设置机构(问题)等选择项。其中起止件号填写盒内第一件文件和最后一件文件的件号，起件号填写在上格，止件号填写在下格；盒号即档案盒的排列顺序号:按进馆要求在档案盒盒脊或底边编制；
③档案盒应采用无酸纸制作。




三、评分细则（10分）
	

	序
	评分项目及标准
	评分方法

	一
	报价 3分
	报价最低的供应商的价格为基准价，其价格分为满分。其他供应商的价格分统一按照下列公式计算:
报价得分=(基准价/最后报价)*30%*10
注:小数点后保留2位有效数字

	二
	技术方案
6分
	1. 根据供应商提供的本公司档案整理流程工作制度及工作人员的岗位职责等情况综合评分（0-3分）
2.根据聊城市眼科医院的档案情况提供具体可实施性方案进行综合评分（0-3分）

	三
	其他1分
	1. [bookmark: _GoBack]根据供应商提供的本公司保密资质证明文件进行评分，提供得0.5分，不提供不得分。
2. 根据供应商提供的本公司2023年以来同类型业绩进行评分。（需提供同类业绩合同复印件并加盖公章，提供得0.5分，不提供不得分。）



