附件1：
无锡市社会化管理退休人员档案
资料整理工作要求和有关说明

一、项目名称
社会化管理退休人员档案资料整理。
二、项目期限
2023年1月1日至2023年12月31日。由于档案管理职能调整等原因，招标单位有权提前1个月通知解除合同，且不支付违约金。
三、主要工作
负责对我市市区梁溪区等六区2022年办理社会化管理退休待遇人员的档案材料，按照《关于做好无锡市企业退休人员档案移交、接受工作的通知》（锡社保〔2004〕6号）要求，进行档案的整理、归档、登记、移交等业务。
四、业务要求
（一）按照《关于做好无锡市企业退休人员档案移交、接受工作的通知》（锡社保〔2004〕6号）要求，做好社会化管理退休人员档案材料分类和整理工作。
（二）做好档案卷内文件目录的登记工作，标明总页数。
（三）按照档案整理规范，做好档案的装订工作。
（四）按照行政区域进行分类，做好各区域档案的分理工作。
（五）将整理好的档案，每月送达各区退休人员管理服务机构。
（六）整理方自接收档案后，一个月内完成整理，实现移交。
（七）协助退管部，完成对相关单位所需借阅档案的扫描、复印工作。
五、项目需求
（一）档案交接
档案的领取和归还由专人负责，做好相应的记录；严格填写档案交接表，并且有交接双方责任人签字、签字时间。
档案清点后，需小心搬移，保证档案离开档案室后的完整性、准确性和完好性，规范有序的搬运档案到工作场地。
（二）档案整理
1.整理前处理。拆除档案的装订线或装订材料，按照档案的原页码顺序进行档案拆除，档案拆除过程中，需将其中夹杂的残余纸屑、以及曲别针、大头针、订书针等金属物全部去掉，防止锈蚀，保证每卷内容的完好性。
2.档案整理不得损毁档案。出现档案损毁，及时进行修复和登记。需要拆装档案时，应尽可能地保持档案原貌。
3.排序。在具体整理档案时，所有材料按照人事档案十大类别进行分类。
4.技术加工。有用纸不规则、破损、卷角和折皱等情况的，要进行剪裁、裱糊、包边等技术加工，以延长档案文件材料的保存寿命。
（三）目录的编制
条目信息录入，要求准确、完整、符合标准规范档案中的目录内容。
六、人员配置及相关要求
[bookmark: _GoBack]（一）人员配备：服务于本项目的工作人员，用工手续规范，符合《劳动法》等法律法规要求。根据档案受理量配备足够人数，不得影响档案整理质量和进度。具体人员安排应与投标方案中人选一致，不得采用临时聘用人员。
（二）素质要求：政治思想素质好，保密意识强，身体健康，具有通过档案主管部门颁发的培训上岗证，懂计算机操作，具备良好的沟通协调和服务能力，且须无违法犯罪的记录。
（三）整理服务管理：档案整理服务业务操作，接受市社保中心退休人员社会化管理部管理。
七、档案保管要求
（一）投标人在招标人提供的档案整理办公场所，建立档案接收、转移、管理、整理、保密等制度和档案整理应急预案，规范整理和保管档案。
    （二）投标人须履行保证纸质档案和档案信息安全的责任。不得截留和向第三方泄露所涉及档案、资料的内容、信息及最终形成的各类数据，确保档案信息的安全保密和纸质档案安全无事故。若有违反，依据《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国保守国家秘密法》追究责任，并按合同约定扣除部分服务费用。
（三）现场工作人员不得以任何形式将各项档案资料带出指定工作现场，不得以任何形式进行泄漏、传播；不得无故查看及讨论档案内容。 
（四）建立档案整理工作台账，在档案流动的各个环节，接收、移交清单名册与纸质档案相符，做到档案整理过程有留痕、可追溯。
（五）档案整理完成后产生的资料所有权属无锡市社保中心退休人员社会化管理部，各种统计资料、影像资料、光盘资料、纸质资料、清单等在项目结束时都必须完整移交；
（六）各种档案文件，不得丢失、泄密、损坏。
八、合同签订及项目结算支付
（一）无锡市社会保险基金管理中心作为该采购项目的甲方，负责档案整理比价采购的指导、统筹和协调。
（二）各区人力资源和社会保障局（社会事业局）分别作为该采购项目的丙方，与档案整理方暨该采购项目的乙方签订合同，按合同约定的期限和方式，向档案整理方支付服务费用。
（三）退管部对档案整理进度及整理质量进行跟踪检查，并就检查中发现的问题及时反馈乙方予以整改；会同各区退管服务机构等，对档案整理服务外包项目进行考核，考核结果作为该项目结算的依据之一。
（四）档案整理费用按实结算，以集中办理、分别支付的方式予以落实。档案整理方按照三方经过核对的实际整理档案数量、整理服务质量及中标单价开出发票，各区人力资源和社会保障局（社会事业局）分别按财务规定予以支付结算。
