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[bookmark: _Toc1524657535]第一部分  说明
本《比选文件》中下列词语的含义是：
比选：是指对适宜比选的项目，由比选人公布条件和要求，具有相应资格的单位提出申请，由比选单位组成的评审小组按照规定的程序和条件确定中选人的行为。
比选人：在比选活动中，提出采购需求、发出比选邀请并确定中选人的单位就是比选人。
参选人：是指具有相应资格，响应比选文件并参加比选竞争的独立企业法人。
比选文件：由比选人按照有关规定，对项目提出的资格条件、评审标准等要求的格式文件。
参选文件：是指参选人为响应比选文件的条件和要求，按规定格式编制的申请文件。
评选：是指由评审小组按照规定的程序和要求，对参选人的参选文件进行评比，比选人最终确定中选单位的行为。
[bookmark: _Toc1023586263]
第二部分  比选通知
1.项目名称
中共北京市委党校档案数字化加工服务项目 
2.项目地点
北京市西城区车公庄大街6号 
3.项目规模
对中共北京市委党校文书档案、学籍档案、照片档案和实物档案进行数字化加工，主要工作内容包括：档案扫描、图像处理、质检、条目著录、校对和电子文件挂接等。 
4.项目计划工期
[bookmark: _GoBack]    须于2026年12月15日前全部完工 
5.比选内容
（1）项目报价 
（2）服务方案（含数字化加工项目实施方案，质量管控方案，安全保密方案，售后服务、质保、培训等）
（3）参选人资质、同类项目业绩等
6.资格要求
（1）参选人须提供营业执照并加盖公章；
（2）近三年（自2023年9月至今）具有不少于3个档案数字化加工同类项目案例，需提供合同关键页复印件（合同封面、服务内容、签字盖章页）；
（3）本次比选不允许两个或两个以上的单位组成联合体参加比选。
7.比选文件的获取
按照公司的规模和资历等条件，选取不少于三家公司参加比选。
8.参选文件的递交
所有参选人应编制“参选文件”。参选文件递交的截止时间为： 2026 年11 月 9 日，地点为：北京市委党校主楼三层317办公室 ，以当面或邮寄方式送达。逾期送达的或未送达指定地点的参选文件，比选人不予受理。
9.比选人的有关信息
比 选 人：中共北京市委党校               
法定代表人：沈洁                       
联系地址：北京市西城区车公庄大街6号      
联 系 人：周老师                         
联系电话：68007013                          
传    真：68006634                          



日期： 2026 年 11 月 2 日


[bookmark: _Toc2136579087]
第三部分  中选通知书
               （对方单位名称）
经过评选，你方被确定为                       项目中选单位，中选价为        元，请你方于接到此通知书 10 个工作日内到比选人所在地签订合同。
特此通知。


                              中共北京市委党校
                               年   月   日













[bookmark: _Toc451938541]第四部分  比选文件
[bookmark: _Toc93589113]第一章  参选人须知
[bookmark: _Toc485829297][bookmark: _Toc698680780]1. 比选文件
参选人应仔细阅读比选文件，按比选文件的规定和本比选文件第一章要求的格式编写参选文件。
[bookmark: _Toc485829298][bookmark: _Toc590879137]2. 比选报价
2.1 参加比选的单位要按具体项目情况编制参选报价。
2.2 参选报价必须是唯一的。
[bookmark: _Toc485829299][bookmark: _Toc918353597]3. 参选文件
3.1 参选文件的编制
3.1.1 参选文件的格式
参选文件至少包括“报价文件”、“公司资质”和“服务方案”三部分。本比选文件要求的文件部分参选人必须提供，本比选文件没有要求的文件部分，参选人认为需要提供的，也可以提供。
3.1.2 参选文件应认真编写，加盖单位公章。如未加盖公章，则参选文件无效。
3.2 参选文件的递交
3.2.1 参选文件应按比选文件第二部分比选通知第 8 条规定的截止时间前提交，当面或邮寄送达。迟到的参选文件比选人将不予接收。
3.3 参选文件分为“资质”、“服务方案”和“报价”三部分。其中“资质”部分应包括：企业法人营业执照、资质证书、近三年同类型档案数字化加工项目案例（不少于3个）等；“服务方案”部分应包括：拟投入本项目的服务方案（含项目实施方案，质量管控方案，安全保密方案，售后服务、质保、培训等）；“报价”部分应包括：分项报价及项目含税总金额。
[bookmark: _Toc1044449073]4. 评审
4.1 成立评审小组
评审工作由比选人组建的评审小组负责。
4.2 比选活动在比选人单位进行。
4.3 比选程序
在比选文件规定地点、时间进行比选，比选按照以下程序进行：
（一）对参选文件进行审查；
符合下列条件之一的需进行记录，作为比选参考内容：
①报价不唯一的；
②未加盖公章的；
③营业执照和不符合比选文件第二部分第6条资格要求的；
④发现在比选过程中有弄虚作假情形的。
（二）按照评审办法逐项打分。
（三）计算得分。
（四）按得分高低推荐中选人。
4.4 评审标准
评审小组须严格按照评审标准打分，凡评审标准中没有列出的评定内容在评审时不得作为打分的依据。评审小组及其成员不得增加、减少和另外细化本比选文件中规定的标准和方法，也不得要求（或接受）参选人提供额外（比选文件以外）的资料和说明。
[bookmark: _Toc1552151255]5. 中选
5.1 评审小组推荐的中选人个数，应与比选公告拟划分内容相对应，一般不超过1个。
[bookmark: _Toc485829302][bookmark: _Toc1316565875]6. 发布中选通知
根据评审小组的比选意见，比选人向排名第一的中选人发出中选通知书。
[bookmark: _Toc485829303][bookmark: _Toc848560912]7. 签订合同
中选通知发出后10个工作日内，比选人和中选人签订书面合同。

[bookmark: _Toc485829304][bookmark: _Toc458351463]
第二章  参选文件
1.参选人在编制参选文件时必须清晰整洁。
2.参选人应按本章所附格式的先后顺序编制参选文件。
3.参选文件封存后，通过当面或邮寄方式送达。


[bookmark: _Toc455612714]1. 参选文件封面




   （项目名称）    参选文件






参  选  人：（全称并加盖单位章）                   
法定代表人：（盖章或签字）                         



年    月    日


[bookmark: _Toc872298115]2. 参选函
1.我方已仔细研究了贵校档案数字化加工项目比选文件的全部内容，愿意以人民币（     大写）（小写￥：    ）为参选总报价，承诺于 2026 年    月    日前完成全部数字化加工工作，按合同约定实施和完成本项目，质量达到国家和档案管理部门有关标准要求。
2.我方承诺在比选有效期内不修改、撤销参选文件。
3.如我方中选：（1）我方承诺在收到中选通知书后，在中选通知书规定的期限内与你方签订合同；（2）我方承诺在合同约定的期限内完成并移交全部合同内容，并对档案实体和档案信息安全承担保密责任。
4.我方在此声明，所递交的比选文件及有关资料内容完整、真实和准确。

                参  选  人 （盖单位章）：
                法定代表人或其委托代理人（签字、盖章）：
                地       址：
                电       话：
                传       真：
                邮 政 编 码：
                日       期：


[bookmark: _Toc644882816]3. 法定代表人授权书

本授权书声明：我 （姓名） 系  （参选人） 的法定代表人，现授权 （姓名） 为我公司代理人，以本公司的名义参加 （比选人） 的  （项目名称）  的比选活动。代理人在比选活动和合同谈判过程中所签署的一切文件和处理与之有关的一切事务，我及我公司均予以承认并全部承担其所产生的所有权利和义务。


 授权人（法定代表人）： （签字）    
参  选  人：（全称并加盖单位章）    
                 日   期：     年     月     日

注：1.附法定代表人及委托代理人身份证复印件。
2.参选人的法定代表人直接参加比选活动的，不需要提供授权书。


[bookmark: _Toc485829308][bookmark: _Toc85359740]4. 组织结构及资格信息
	企业登记信息

	企业法人名称
	

	详细住所
	

	法定代表人
	

	组织机构代码
	

	资格等级
	

	证书编号
	

	发证机关
	
	有效期
	

	机构电话（含手机）
	

	机构传真
	

	企业类型
	

	注册号码
	
	邮政编码
	

	营业期限
	


注：在本页后应附企业法人营业执照副本和资格证书副本复印件。



[bookmark: _Toc485829309][bookmark: _Toc114765848]5. 企业简介
	





[bookmark: _Toc485829310][bookmark: _Toc1197745018]6. 拟投入本项目的人员情况汇总表
	序号
	姓名
	拟任职务
	专业
	职称
	联系电话

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	





[bookmark: _Toc434629133]7. 拟投入本项目的项目经理简历表
	姓    名
	
	出生年月
	
	所学专业
	

	职    称
	
	从事专业
	
	从事专业年限
	

	执业资格
	

	毕业学校
	年   月毕业于            学校      系（科），学制   年

	时间（年月） 
	工作简历和主要业绩

	
	

	
	

	
	


注：本简历表后应附相关人员的身份证、职称证书、毕业证等投标人认为有必要的所有证件的复印件。



[bookmark: _Toc705764720]8. 服务方案




[bookmark: _Toc1984941280]9. 业绩
	已经完成的同类项目的详细清单

	起止时间
	项目名称
	项目负责人及电话
	合同金额

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


注：比选文件中的同类项目是指近三年，即自参选截止日前3年起算。


[bookmark: _Toc20447371]10. 报价表
	序号
	工作分类
	工作内容
	预估工作量
	单位
	含税单价（元）
	预估金额（元）
	备注

	1
	文书档案数字化加工（A4幅面）
	出库、核对、拆卷、扫描、图像处理、质检、格式转换
	80000
	页
	
	
	

	2
	档案条目著录
	档案案卷级、文件级信息著录
	2500
	条
	
	
	

	3
	实物档案数字化
	实物档案分类、排序、粘贴标签、拍照，著录条目
	20
	件
	
	
	

	4
	照片档案元数据著录
	数码照片分类、排序、电子文件重命名、条目著录
	2000
	条
	
	
	

	5
	档案辅助管理工作
	辅助进行库房整理、档案系统数据改错、目录整理、电子文件修改等工作及因工期变化人员临时调整
	10
	人/天
	
	
	

	含税合计（元）
	


注：1.本表采用固定单价（含增值税）报价（提供增值税专用发票），合同总价款最终按实际发生工作量据实结算；预估工作量仅供报价参考，不作为结算依据。
2.单价应包含档案出库、扫描、图像处理、质检、条目著录、校对、电子文件挂接等全部工作内容及人工、设备、耗材、税费等全部费用。
3.参选报价必须是唯一的，不得提交两个或两个以上报价；报价大小写不一致的，以大写为准。


[bookmark: _Toc485829316][bookmark: _Toc1567870137]第三章  比选办法
[bookmark: _Toc1612427530]1. 成立评审小组
参照校（院）“4+1”比选形式，形成评审小组，研究选定供应商。
[bookmark: _Toc699967684]2. 评审原则
公开、公平、公正、诚实、守信、科学、择优。
[bookmark: _Toc1118639024]3. 评审内容
形式评审、资格评审、响应评审，综合考量，选择价格、态度、服务方案最适合的。详见评分表（附表一）。
[bookmark: _Toc608767363]4. 出具评审意见
评审小组根据本办法及本项目比选文件要求对参选人的参选文件进行综合评价，并从中评选出合格的总得分第1名的参选人作为本次比选的中选单位，评审小组根据评审情况写出评审意见。
评审过程中所有计算数据的有效数字位数均保留到小数点后两位，第三位四舍五入。
[bookmark: _Toc1578717174]5. 发出中选通知
确定得分最高的中选候选单位为本次比选的中选单位。只有在中选单位放弃中选或因不可抗力提出不能履约或在比选人发出中选通知后10天内未按要求办理的情况下，才允许选择排名第二的参选中选，以此类推；如前三名均不能履行合同义务，放弃中选，则本次比选将重新进行。
以最高得分者作为中选单位但发生并列第一名的情况时，评审小组可从并列第一的参选人中推选参选报价低的为中选单位。
评审用表见后附表。




1

附表一、评分表（标准分100）
项目名称：
	序号
	评分项目
	标准分
	评分标准
	参选人1得分
	参选人2得分
	参选人3得分

	1
	报价
	30
	低价优先法：满足要求的最低有效报价为基准价，价格得分＝（基准价／参选报价）×30
	
	
	

	2
	企业资质
	10
	具有档案相关、信息安全、ISO体系、软件著作权等，最高5分；具有国家保密行政管理部门颁发的相关涉密资质，最高5分，未提供不得分。
	
	
	

	3
	同类项目业绩
	10
	近3年同类机关／事业单位档案数字化项目，须提供合同复印件，涉密项目可隐去敏感信息。
	
	
	

	4
	人员配备及业绩经验
	10
	人员配备合理、经验丰富，具备档案、计算机技术与软件专业相关职称和资格证书等。
	
	
	

	5
	项目实施方案
	10
	需求理解、加工流程、进度计划完善7–10；一般3–6；较差0–2
	
	
	

	6
	质量管控方案
	10
	质检流程、抽检机制、差错整改措施完善7–10；一般3–6；较差0–2
	
	
	

	7
	安全保密方案
	10
	现场管控、内网隔离、人员保密、数据销毁、档案实体安全措施完善7–10；一般3–6；较差0–2
	
	
	

	8
	售后服务、质保、培训
	10
	质保方案、响应时效、培训、售后承诺完善7–10；一般3–6；较差0–2
	
	
	


评委签字：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期：　　年　　月　　日

附表二、评标结果汇总表
评标结果汇总表
项目名称：                                                                
	评委姓名
	参选人名称及其加权得分

	
	参选人1得分
	参选人2得分
	参选人3得分

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	评委得分平均值
	
	
	

	参选单位最终排名次序
	
	
	


全体评委签名：                                                             日期：      年  月    日 


附表三、评审意见汇总表
评审意见汇总表

项目名称： 
评审地点：
评审意见：
    评标比选小组全体成员严格按照招标文件及有关法规要求，履行评标比选职责，经评审，确定本项目的中选候选人：                                    。各评审比选小组成员无不同意见。




全体评委签字：


                           年      月     日



