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1. [bookmark: _Toc38896845][bookmark: _Toc896688626][bookmark: _Toc44180316]
3

1  [bookmark: _Toc1984662043][bookmark: _Toc181358427]总则
本技术询价文件仅适用于海洋石油富岛有限公司/中海石油建滔化工有限公司2026年档案数据电子化项目的采办。它规定了该项目采办在标准规范与技术要求、供货与服务范围、交货期与工期、检验与试验、售后服务、投标技术文件、完工资料等方面的具体要求
1.1 本技术询价文件提出的是最低限度的技术要求，并未对一切技术细节做出规定，也未引述全部有关标准规范的条文，投标人应按本技术询价文件的要求进行投标，并应提供符合本技术询价文件和有关标准规范的优质服务及其备件材料。对国家有关安全、环保等强制性标准，投标人必须满足。
1.2 任何偏差都应取得招标人的书面确认，否则招标人将认为投标人已经认可了本技术询价文件中的所有要求。如果投标人没有以书面形式对本技术询价文件的条文提出异议，则意味着投标人提供的服务及备件材料完全符合本技术询价文件的明确的和潜在要求，如有异议应在以“技术偏离表”为标题的专门文件中加以详细描述。
1.3 本技术询价文件所使用的标准规范 如遇与投标人所执行的标准发生矛盾时，按较高标准执行。在合同签订后，招标人有权提出因标准规范发生变化或招标人实际工作需要而产生的修订要求，具体事宜由招投标双方协商确定。
1.4 当招标人的有关技术文件发生相互矛盾或抵触时，将按照下列顺序优先执行：标准规范及有关技术文件、详细设计图纸、工程量清单、工程报价单或预算书。
1.5 招标人对投标人技术文件的审核，并不能减轻或取消投标人对所供设备或服务应承担的责任和义务。
1.6 投标人所提供的服务及备件材料，必须完全满足招标人技术询价文件及标准规范要求，并对所供服务及备件材料的质量负有全部责任。
1.7 投标文件不满足任何一项本技术询价文件中加注星号（“★”）的技术条款（参数），其投标将被拒绝。
2  [bookmark: _Toc385268346][bookmark: _Toc44180317][bookmark: _Toc388546716][bookmark: _Toc623679573][bookmark: _Toc38896846]项目概况
2.1 项目名称：海洋石油富岛有限公司/中海石油建滔化工有限公司2026年档案数据电子化项目。
2.2 建设地点：海南省东方市八所镇园区三路1号
2.3 概述：根据集团公司及化学总部要求，需对富岛公司及海油建滔历史档案实施电子化及整
编，本项目档案电子化及整编工作内容主要包含：
(1) 富岛公司历史档案电子化
管理类：合同2820册，文件大盒230册（脊背宽5厘米），小盒190册（脊背宽度3.5厘米）；
科学技术类：交工技术文件4933册；
(2) 海油建滔档案电子化及整编
海油建滔档案电子化及整理共5384册

3  [bookmark: _Toc160096175][bookmark: _Toc1186554598][bookmark: _Toc349078033][bookmark: _Toc38896847][bookmark: _Toc44180318]标准规范及技术要求
3.1 [bookmark: _Toc18536823][bookmark: _Toc44180319][bookmark: _Toc1620165976][bookmark: _Toc38896848][bookmark: _Toc759830896]标准规范
本项目执行的标准规范，包括但不限于以下标准规范，若以下标准规范与最新的国家、行业的标准规范不一致或相冲突，则应按最新的标准规范执行。
[bookmark: _Hlk197330480]《电子文件归档与电子档案管理规范》GB/T18894-2016
《科学技术档案案卷构成的一般要求》GB/T11822-2008
《档案著录规则》DA/T18-2022	
《归档文件整理规则》DA/T22-2015
《建设项目档案管理规范》DA/T28-2018
《纸质档案数字化规范》DA/T31-2017
《档案数字化光盘标识规范》DA/T52-2014
《档案数字化外包安全管理规范》DA/T70-2018
《中海石油化学股份有限公司档案管理办法》
《中海石油化学股份有限公司声像档案、实物档案、电子档案管理细则》
[bookmark: OLE_LINK1]《中海石油化学股份有限公司建设项目档案工作管理细则》
委托人档案管理制度
3.2 [bookmark: _Toc228567608][bookmark: _Toc44180320][bookmark: _Toc1630760417][bookmark: _Toc38896849][bookmark: _Toc1012226289][bookmark: OLE_LINK3]技术要求
3.2.1 [bookmark: _Toc349220137]资格要求：
(1) 投标人具有合法有效的企业法人营业执照、税务登记证及组织机构代码证或证照合一的营业执照，投标时需提供原件扫描件（原件备查）。投标人为事业单位的，应具有合法有效的事业单位法人证书，投标时需提供原件扫描件（原件备查）。投标人为分公司的，提供具有合法有效的营业执照和上级法人单位授权书（授权该分公司投标和签订合同），认可该分公司和上级法人单位的资质、资格和业绩，不认可同一上级法人单位的其它分公司的资质、资格和业绩，投标时需提供原件扫描件（原件备查）。分公司与上级法人单位只可一家参与投标，同时参与投标的，投标均无效。
3.2.2 ★业绩要求：自2021年1月1日至投标截止日（以合同签署时间为准），投标人应具有1个合同政府机关或企事业单位或国企档案电子化项目的服务验收业绩。 投标人须按规定格式提交业绩表，并提交相关业绩证明文件。业绩证明文件包括但不限于：1）合同复印件（含相关技术附件）和2）服务验收证明材料或发票复印件。投标人所提交的业绩证明文件必须至少体现以下内容：合同签署时间、项目名称、技术要求及服务验收证明材料。若业绩合同为无固定总价协议，除提供协议外，还应提供相应的订单或工作量确认单，及与订单或工作量确认单对应的服务验收证明材料，订单或工作量确认单的内容或编号应与协议相关联。同一个协议下提供1个或以上的订单或工作量确认单及与订单或工作量确认单对应的服务验收证明材料均算为1个业绩。未提交业绩证明文件，或通过所提供的业绩证明文件无法认定满足上述业绩要求的，均视为无效业绩。
3.2.3 [bookmark: OLE_LINK4]人员配置要求：服务团队由项目负责人、技术负责人及工作人员组成。人员共分两组，每组至少10人，分别服务于富岛公司和海油建滔。具体作业人数由投标人依据自己人员技能水平评估确认后报出（附件1 表1 人力动员计划），以确保按时保质保量完成技术文件规定的业任务。
3.2.4 ★项目负责人和技术负责人要求：
(1) [bookmark: OLE_LINK2]项目负责人及技术负责人须持有档案专业中级及以上技术职称证书，以及省级以上档案主管部门颁发的岗位资格证书或培训证书，投标时提供扫描件（原件备查）。
(2) 自2021年1月1日至投标截止日，项目负责人及技术负责人应有工业企业档案管理服务项目（合同金额≥60万元）的项目负责人或技术负责人执业业绩，投标时提供扫描件（原件备查）。
(3) 项目负责人及技术负责人应为投标人自有人员， 投标时提供2025年7月至投标截止日期间任意连续6个月由投标人所在地社保机构出具或政府相关部门官方网站下载的以投标人（或投标人分公司）名义缴纳的社保缴纳证明扫描件。
3.2.5 人员合同、保险及健康要求：投标人应与其雇用的所有入场作业人员签订合法有效的用工合同。对建立劳动关系的员工，投标人须依法为其缴纳工伤保险；对未建立劳动关系的人员，投标人须为其购买足额的雇主责任险或人身意外伤害保险，每人保额不应低于人民币80万元。投标人须确保其入场人员持有入厂前6个月内由具备相应资质的专业医疗机构出具的、与作业风险相适应的职业健康体检报告。上述人员的用工合同、工伤保险缴纳证明或商业保险保单（或凭证）、职业健康体检报告，均须在人员入厂安全培训时提交招标人核验。文件不全或不符合要求的人员，不得入厂服务。
3.2.6 投标人须在中标通知书下达后、合同签订前，前往招标人现场了解业务内容，沟通合同签订事宜。
3.2.7 [bookmark: _Toc350329392][bookmark: _Toc350329399][bookmark: _Toc350329412][bookmark: _Toc350329393][bookmark: _Toc350329401][bookmark: _Toc350329396][bookmark: _Toc350329410][bookmark: _Toc350329394][bookmark: _Toc350329408][bookmark: _Toc350329395][bookmark: _Toc350329409][bookmark: _Toc350329406][bookmark: _Toc350329400][bookmark: _Toc350329404][bookmark: _Toc350329398][bookmark: _Toc350329402][bookmark: _Toc350325975][bookmark: _Toc350235037][bookmark: _Toc350265937][bookmark: _Toc350329405][bookmark: _Toc350329411][bookmark: _Toc350329397][bookmark: _Toc350329403][bookmark: _Toc350329407][bookmark: _Toc350032031][bookmark: _Toc350033527][bookmark: _Toc349220119][bookmark: _Toc38896850]工机具要求：投标人须具备自有数字化加工设备及专用软件，工作设备（计算机、扫描仪等）须通过国家保密行政管理部门授权机构的安全检测（提供检测合格证书）；严禁非涉密存储介质接入涉密设备。历史档案时间久远、纸张脆化、字迹模糊，且有一部分为订装书，电子化扫描需要专业的设备，如高速扫描仪、高拍仪、书本扫描仪、工程扫描仪等，同时配备图片图形处理软件。具体工机具计划由投标人依据自己评估确认后报出（附件2表2 工机具动员计划），以确保按时保质保量完成技术文件规定的施工与检维修作业任务。
4  [bookmark: _Toc273680213][bookmark: _Toc1346650773][bookmark: _Toc573506745][bookmark: _Toc44180321]供货与服务范围
4.1 [bookmark: _Toc38896851][bookmark: _Toc1380947422][bookmark: _Toc44180322][bookmark: _Toc1789062850][bookmark: _Toc1638702799][bookmark: _Toc350156118]招标人供货范围
4.1.1 提供必要的工作场所，场所内具备电源、网络接入条件。
4.1.2 提供档案运送装具。
4.1.3 提供服务人员安全教育培训。
4.2 [bookmark: _Toc44180323][bookmark: _Toc1273390228][bookmark: _Toc1860370685][bookmark: _Toc495503058][bookmark: _Toc38896852]投标人供货范围
除了招标人的供货范围，投标人的供货范围将包括使该项目在【5.交货期与工期】下正常完成达到验收标准所需的全部设备、材料和专用工器具。
4.3 [bookmark: _Toc44180324][bookmark: _Toc1331195680][bookmark: _Toc1179539094][bookmark: _Toc1920157518][bookmark: _Toc38896853]投标人供货要求
4.3.1 档案扫描。根据档案幅面、纸张情况、装订方式选择合适的扫描方式，扫描分辨率不能低于300dpi，如果出现字迹较小较密集的情况，将分辨率提高到600dpi；彩色文件进行全彩扫描，黑白文件使用黑白或灰度扫描。
4.3.2 图像处理。逐张检查图像质量（对黑边、折角、图像偏斜度、清晰度、失真度等进行检查，发现不符合图像质量要求时，重新进行图像处理），档案顺序（页号）是否正确，有无漏扫、重张等情况（发现文件漏扫时，应及时补扫并正确插入图像。发现扫描图像的排列顺序与档案原件不一致时，应及时进行调整）；图像整体倾斜不得超过3度（以视觉感受为准），不得出现图像的一部分倾斜或扭曲而影响阅读的现象；所有扫描留下的黑线、指印、阴影或污点都必须清除干净（页面放大到50%的情况下）由于印刷质量或纸张质量等造成的页面上有零星的污点和反面倒映文字污点比较多，如果在页面视图下看不清楚，或该污点嵌在文本行中无法清除，可以不清除，但应尽量保证图像可读。
4.4 [bookmark: _Toc38896854][bookmark: _Toc44180325][bookmark: _Toc1069989255][bookmark: _Toc872166574][bookmark: _Toc1287034332]拒收
4.4.1 电子化文件分辨率达不到标准，拒收。
4.4.2 电子化文件出现落页、掉页、折页等，拒收。
4.4.3 电子化文件命名与实物不符，拒收。
4.4.4 电子化文件质量不佳，如倾斜扭曲，拒收。
4.4.5 [bookmark: _Toc349220121]未经招标人核实确认的电子化文件，拒收。
4.5 [bookmark: _Toc859277031][bookmark: _Toc127077792][bookmark: _Toc44180327][bookmark: _Toc208390096][bookmark: _Toc38896856]投标人服务范围
投标人的服务范围包括使该项目在【5.交货期与工期】下正常完成达到验收标准所需的全部服务。
4.6 [bookmark: _Toc1836996289][bookmark: _Toc1103869550][bookmark: _Toc82712744]计价
4.6.1 说明：本项目为固定单价，包含人工、设备、耗材、管理、利润、税金及保险等全部费用，服务期限内固定单价不变。
4.6.2 扫描具体内容如下：
(1) 富岛公司管理类档案：合同2820册，文件大盒230册（脊背宽5厘米），小盒190册（脊背宽度3.5厘米）；富岛公司科学技术类档案：交工技术文件4933册
(2) 海油建滔公司档案共5384册。
(3) 工作量预估数量如下，以实际扫描量为准：
	公司名称
	档案页数
（折算A4纸）

	富岛公司
	3000000

	建滔公司
	2000000


4.6.3 幅面换算规则：A4为标准页，大幅面文件按面积折算页数。如A3按2页折算，A2按4页折算，A1按8页折算，A0按16页折算。
5  [bookmark: _Toc1902421816][bookmark: _Toc467802042][bookmark: _Toc38896857][bookmark: _Toc44180328][bookmark: _Toc11717258]交货期与工期要求
5.1 富岛公司：本合同周期自签订合同之日起3个月。
5.2 海油建滔：本合同周期自签订合同之日起4个月。
5.3 超过服务工期将被视为违约，依据合同条款进行处罚。
6  [bookmark: _Toc44180329][bookmark: _Toc1755965657][bookmark: _Toc1650110874][bookmark: _Toc38896858][bookmark: _Toc1067667127]检验
6.1 实行即时验收制度，完成一批招标人验收一批，经双方核实无误后及时入库。
6.2 所有电子化文件以光盘或硬盘形式设备2份备份文件。
7  [bookmark: _Toc350325980][bookmark: _Toc350329512][bookmark: _Toc350325986][bookmark: _Toc350325987][bookmark: _Toc350325981][bookmark: _Toc350325979][bookmark: _Toc350329515][bookmark: _Toc350325982][bookmark: _Toc350325985][bookmark: _Toc350329517][bookmark: _Toc350329510][bookmark: _Toc350329518][bookmark: _Toc350329519][bookmark: _Toc350329516][bookmark: _Toc350325978][bookmark: _Toc350329511][bookmark: _Toc350325984][bookmark: _Toc350329513][bookmark: _Toc350329514][bookmark: _Toc350325983][bookmark: _Toc74780988][bookmark: _Toc793382192][bookmark: _Toc38896860][bookmark: _Toc59126815][bookmark: _Toc44180331]技术投标文件要求
7.1 公司简介
7.2 公司、人员资质及取证情况。
7.3 近3年内同类或类似服务业绩。
7.4 动员计划（附件2）
7.5 技术方案。
7.6 使用的标准规范。
7.7 服务范围及工期。
7.8 详细的进度控制计划表及进度保证措施。
7.9 服务及质量承诺。
7.10 技术偏离等（附件3）。

[bookmark: _Toc479519301][bookmark: _Toc44180334][bookmark: _Toc816880075][bookmark: _Toc1494022544]附件1动员计划
表1人力动员计划
	序号
	姓名
	工种
	技术资格
	数量
	备注

	1
	
	
	
	
	单独逐项列明

	2
	
	
	
	
	

	..
	..
	…
	…
	…
	…



表2工机具动员计划
	序号
	名称
	品牌
	规格型号
	数量
	备注

	1
	
	
	
	
	单独逐项列明

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	..
	..
	…
	…
	…
	…



[bookmark: _Toc676149136][bookmark: _Toc381706860][bookmark: _Toc381706332][bookmark: _Toc44180335][bookmark: _Toc1329586520][bookmark: _Toc381706233][bookmark: _Toc38896863][bookmark: _Toc381169840][bookmark: _Toc368312905]附件2 技术偏离表
	序号
	技术询价文件
	投标文件

	
	条目
	简要内容
	条目
	简要内容

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



