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[bookmark: _Toc1500473854]第一章 规划及国土档案整编数字化比选公告
[bookmark: _Toc1695390158_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc517863124]一、项目概况
北京市规划与自然资源委员会海淀分局按照机关规划管理档案整编及数字化工作技术标准，拟对2025年的规划审批、国土档案和历史土地储备档案进行整编及数字化工作，完成库房档案的盘点梳理工作。
[bookmark: _Toc1877212514]1.工作量情况：
（1）完成2000卷新增规划及国土档案的整编及数字化工作。
（2）完成538卷土地储备档案的整编及数字化工作。
（3）完成约43754卷档案的盘点、梳理，目录建库工作。
[bookmark: _Toc941335172]2.整编工作要求：
（1）供应商对纸质档案数字化的各个环节均应进行详细的登记，并及时整理、汇总，装订成册，在数字化工作完成的同时建立起完整、规范的记录。并建立加工流水表单，该表单应详细记录加工过程及相关内容。完工验收时应提交工作日志、质量检验、验收记录等资料。
（2）建立严格的保密制度，加强管理，杜绝工作人员对档案及档案信息的私自复制行为。与项目工作人员签订保密协议，加强对工作人员的保密教育。不同的工序之间要采取措施，杜绝泄密事故的发生。在加工过程中，供应商不能丢失、损毁档案，档案资料不能放错卷、盒。由于供应商过错导致档案资料及数据损毁或泄密的，供应商承担一切责任。
（3）扫描加工场地的安全及保密措施，具备保密设施，保证档案原件的安全和保密。供应商应在加工现场配备专用数据存储服务器，不得与其他部门共用。进入加工现场的计算机设备应做相应处理，确保信息安全。计算机硬盘不得带离加工现场，该硬盘最终由比选人收回保存。
[bookmark: _Toc1330099737]3.数字化工作要求：
（1）档案的数字化处理工作，明确扫描方式、色彩选择、分辨率选择、特殊页面的扫描、数字化图像处理、存储格式、图像命名、图像转换。
（2）数字图像的排列顺序应与纸质档案相符合，著录数据100%准确。所有成果数据根据甲方要求完成局内MIS系统挂接，提供利用，并配合移交市规自委档案系统挂接。
（3）为确保档案数据的安全性，作业单位应做好在线增量备份，定时完全备份，对于在线增量备份要求为：至少每一天做好增量数据的材料备份；定时安全备份，至少应每周一次定时做好完全备份。
[bookmark: _Toc58589102]4.档案盘点梳理工作要求：
[bookmark: _Toc1989527915]按照专业档案的类别、年份（以卷、件）为单位逐一核对清点，登记相关信息；对于仍未整理归档资料进行初步整理装袋装盒、分类并记录详细信息。最终形成完整目录数据库。
5.工作方案要求：
[bookmark: _Toc1294026028]（1）项目团队成员稳定，分工责任明确，时间安排合理，项目负责人有档案数字化成功管理经验,能提供详细可行的档案整编数字化、盘库方案。
（2）质量管理措施科学合理，自行抽检率不低于50%，差错率低于3‰。
（3）成果保密规定严密、资料管理制度健全。
（4）服务体系完善，响应时间迅速。
6.其他要求：
（1）所有工作人员必须严格遵守《中华人民共和国保密法》、《保密守则》以及《中华人民共和国档案法》等有关规定，不得以任何方式对外泄露档案信息的内容，并向采购人提供书面档案保密承诺。
（2）所有工作人员在本项目开工前必须再接受一次由采购人组织的培训。培训内容包括使用培训和保密、安全培训，通过培训，所有工作人员应熟悉工作内容、工作方法、工作环境。
（3）所有工作人员必须严格遵守保密制度，并严格执行采购人规定的工作时间。工作人员须与公司签订保密协议，成交公司须与采购人签订保密协议，所有保密协议须送采购人备案。
（4）档案原件处理完成后必须立即原样归还，不得损坏和丢失档案原件；不得私自复制任何档案文件，不得将复制的档案文件偷带出工作场所。
（5）工作人员应保持工作环境整洁、卫生。不得将工作间的任何物品带出工作间外。
（6）挑选业务熟练、相关项目经验丰富的人员，不得随意更换工作人员。如必须更换工作人员，成交人须提前一周以书面形式通知采购人，待采购人同意后方可更换。
（7）负责档案归还的专责人员对要归还的档案必须逐页清点，办理好归还手续，不得有任何差错。
（8）数字化过程中产生的废纸必须存放在指定的纸箱内，每星期集中清理一次。清理时要安排专责人员对纸张进行仔细检查，确保其中没有夹带任何档案文件后才能清出工作场地。
[bookmark: _Toc1116139105_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1420313202]二、预算金额
肆拾玖万伍仟零陆拾贰元整（小写：49.5062万元）。
[bookmark: _Toc1874486365_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc2107327335]三、项目执行时间
合同签订之日起至2026年6月30日。
[bookmark: _Toc174377788][bookmark: _Toc627872628_WPSOffice_Level2]四、比选内容
比选内容包括：工作业绩、团队人员要求、从业经验、重点难点分析及解决方案、档案交接的方案、档案整理的方案、档案数字化的方案、图像挂接的方案、实体档案入库的方案、库房盘点的方案、档案安全方案、项目团队、质量保障组织方案、保密措施方案及项目报价等内容。
[bookmark: _Toc926243177][bookmark: _Toc1177370268_WPSOffice_Level2]五、比选单位资格要求
1.具有独立承担民事责任的能力；
2.具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；
3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；
4.有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；
5.参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录（重大违法记录是指供应商因违法经营受到刑事处罚或者责令停产停业、吊销许可证或者执照、较大数额罚款等行政处罚）；
6.法律、行政法规规定的其他条件。
[bookmark: _Toc1252931699_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc15313856]六、比选文件的获取
公示时间：2025年9月5日-2025年9月11日。
获取方式：北京市规划和自然资源委员会网站(http://ghzrzyw.beijing.gov.cn)自行获取。
[bookmark: _Toc949341724_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc183213854]七、比选申请书的递交
所有参加比选的供应商应编制“比选申请书”。比选申请书需提供纸质版正本一份、副本五份，纸质文件须密封及胶装。
比选申请书递交截止时间为：2025年9月11日16：00
地点为：北京市海淀区徐庄路9号院1号楼
提交方式为：当面或邮寄。
逾期送达的或未送达指定地点的比选申请书，比选人不予受理。
[bookmark: _Toc1502922247][bookmark: _Toc1047362287_WPSOffice_Level2]八、联系方式
比选人：北京市规划和自然资源委员会海淀分局
联系地址：海淀区八里庄街道徐庄路9号院1号楼
联系人：李玥琳
联系方式：67412290
日期：2025年9月5日
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[bookmark: _Toc500346599][bookmark: _Toc1646625329][bookmark: _Toc300214661]第二章  评审方法
[bookmark: _Toc1738114125_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc652841986]一、比选方法
本项目比选采用综合评比法。综合评比法是指在最大限度地满足比选文件实质性要求前提下，按照比选文件中规定的各项评分因素进行综合评审后，以评标总得分最高的参选人作为中选候选人，满分为100分。
[bookmark: _Toc494213708][bookmark: _Toc991698207_WPSOffice_Level2]二、比选依据
比选的依据为比选文件（含有效的澄清、修改或补充文件）。
[bookmark: _Toc1165354720_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc719611506]三、比选程序
比选工作由比选人负责组织，比选人按相关规定组建5人评选小组。评标程序如下：
1．评选小组成员签到。
2．评选。
（1）资格性检查。依据法律法规和比选文件的规定，对参选人比选申请书中的资格证明、特定条件等进行审查。评选小组可根据资格性检查结果，决定参选人是否具备参选资格。资格性检查资料表如下：
	检查因素
	检查内容

	具有独立承担民事责任的能力
	提供了有效的法人或者其他组织的营业执照等证明文件，自然人的身份证明

	具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度
	提供了上年度财务报告或本年度基本开户银行出具的资信证明

	具有履行合同所必需的设备和专业技术能力
	提供了可充分满足履行合同所需设备和专业技术能力的证明材料或承诺

	有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录
	1.提供近期缴纳的企业纳税记录（比选申请书的递交前6个月中的任意1个月的即可）的复印件
2.提供近期缴纳基本养老保险费、基本医疗保险费、失业保险费等凭证（比选申请书的递交前6个月中的任意1个月的即可）的复印件

	参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录
	提供了有效的参加政府采购活动前3年内在经营活动中没有重大违法记录的书面声明


（2）符合性检查。依据比选文件的规定，从参选人比选申请书的有效性、完整性和对比选文件的响应程度进行审查，以确定是否对比选文件的实质性要求作出响应。评选小组可根据符合性检查结果，决定参选人是否具备参选资格。符合性检查资料表如下：
	评审因素
	评审标准

	有效性
审查
	比选确认函签署
	比选确认函上法定代表人或其授权代表人的签字齐全。

	
	法定代表人资格证明书及授权委托书
	法定代表人资格证明书及授权委托书有效，且符合比选文件规定的格式。


（3）澄清有关问题。对比选申请书中含义不明确、表述不清楚或者有明显错误的内容，评选小组可以要求参选人作出必要澄清、说明或者补正。参选人的澄清或说明应当采用书面形式，由其授权的代表签字，并不得超出比选申请书的范围或者改变比选申请书的实质性内容。
3．比较与评价。评选小组各成员按比选文件中规定的比选方法和标准分别对参选人进行评价、打分，然后由评标组长组织评选小组成员对各评委打分情况进行复核。复核无误后，汇总。
4．推荐中选候选人。评选小组按照参选人综合得分由高到低进行排序，依次分别推荐中选候选人。如果出现同分并列情况，以比选价格低者排名在前；如果仍无法确定顺序，以技术服务方案得分高者排名在前；如果仍无法决定顺序，由评审小组集体决定排名顺序。
5．确定中选人。报请北京市规划自然资源委海淀分局局长办公会审议中选候选人，审议通过后确定中选人，并于5日内向中选人发布中选确认函。
[bookmark: _Toc693110979_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1644481182]四、比选标准
[bookmark: _Toc1419879935][bookmark: _Toc1116139105_WPSOffice_Level3]1.分值构成
分值构成：总分100分，其中
商务部分：30分
技术部分：60分
报价部分：10分
[bookmark: _Toc1705304650]2.商务和技术评审标准
（1）商务部分评分标准：见下表一、商务评分标准
（2）技术部分评分标准：见下表二、技术评分标准
（3）报价评分标准：见下表三、报价评分标准

[bookmark: _Toc1038391304]一、商务部分评分标准  30分
	[bookmark: _Toc7421584]评分内容
	评分因素
	评价指标
	分值

	
	
	
	

	





商务部分
	工作业绩
	参选人机构进行过规划领域档案整编数字化、库房盘点服务，每有一个业绩经验得1分，最多10分。不具备不得分
	10

	
	团队人员要求
	服务成员中具备相关专业正高及高级职称证书者，每人得3分，中级职称者，每人得2分，初级职称者，每人得1分，最高不超过6分。需附职称复印件。不具备不得分
	6

	
	
	项目团队实力强，得4分；一般，得2分；较差，得0分。
	4

	
	从业经验
	服务成员每有一人具有5年从业经验，得2分，最多得10分。
	10


[bookmark: _Toc924271531]二、技术部分评分标准  60分
	评分内容
	评分因素
	评价指标
	分值

	
技术部分
	重点难点分析及解决方案
	对本项目需求理解准确，分析内容完整、分析透彻、理解认知度高，能提出项目执行过程中的重点、难点问题并给出相应解决方案，得6分；提供了常规、通用的项目需求分析及解决方案，得4分；提供了项目需求分析，但分析内容有欠缺，得2分；未提供相关内容，得0分。
	6

	
	档案交接方案
	方案包括未整编文件资料交接、制作纸质及电子交接记录等两项内容，每包含一项内容得1分，满分2分。
	2

	
	
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得3分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得2分；方案有缺陷，得1分；未提供相关内容，得0分。
	3

	
	档案整理的方案
	方案包括档案整理、信息著录、装订等三项内容，每包含一项内容得1分，满分3分。
	3

	
	
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得5分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得3分；方案有缺陷，得1分；未提供相关内容，得0分。
	5

	
	档案数字化的方案
	方案包括立卷登记、扫描采集，标引、图像处理四项内容，每包括一项得1分，最多得4分。
	4

	
	
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得6分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得4分；方案有缺陷，得2分；未提供相关内容，得0分。
	6

	
	图像挂接的方案
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得3分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得2分；方案有缺陷，得1分；未提供相关内容，得0分。
	3

	
	实体档案入库的方案
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得5分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得3分；方案有缺陷，得1分；未提供相关内容，得0分。
	5

	
	库房盘点的方案
	方案包括盘点、梳理，目录建库三项内容，每包括一项得1分，最多得3分。
	3

	
	
	供应商提供了详细完整的方案，科学合理可行，有很强的针对性，完全符合项目要求，得7分；提供了简单、通用的方案，基本满足项目要求，得5分；方案有缺陷，得3分；未提供相关内容，得0分。
	5

	
	档案安全方案
	供应商承诺保证档案加工场所安全卫生。不存放食品、杂物、财物等与档案保管无关的物品。废纸、垃圾当天及时清理。严格做好防火、防水、防盗、防尘、防光、防霉、防潮、防虫、防高温、防有害气体等“十防”工作的，得2分；未提供承诺或承诺内容不全面，得0分。
注：需提供承诺函（格式自拟）。
	2

	
	
	
	

	
	
	供应商承诺提供档案数字化加工成果的数据备份，硬盘和光盘等介质进行备份，保证备份数据正常打开、数据信息完整、资料数据准确的，得3分；未提供承诺或承诺内容不全面，得0分。
注：需提供承诺函（格式自拟）。
	3

	
	
	
	

	
	质量保障组织方案
	供应商针对本项目制定了完善的质量保证解决方案，科学合理可行，得5分；提供了简单、通用的质量保证解决方案，得3分；方案有所欠缺，得1分；否则得0分。
	5

	
	保密措施方案
	供应商针对本项目制定了完善的安全保密措施解决方案，科学合理可行，得5分；提供了简单、通用的保密措施，得3分；方案有所欠缺，得1分；否则得0分。
	5




3、 报价评分标准  10分

	评分内容
	评分因素
	评价指标
	分值

	
报价

	项目报价
	1.价格分采用低价优先法计算，即满足要求且报价最低的报价为评标基准价，其价格分为满分10分，其他单位的价格分统一按下列公式计算：比选报价得分=（评标基准价/投标报价）×价格满分分值。
2.最低报价不作为成交保证。
	10



[bookmark: _Toc849655965_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc31415442]五、保密及其他注意事项
（一）评选小组判断比选申请书的响应性基于比选文件本身而不是外部证据。
（二）为保证比选的公正性，在评标过程中，评委不得与参选人私下交换意见，不得向任何第三者透露属于审查、澄清、评价、比较参选人的有关情节，不得泄露参选人的商业秘密；在比选工作结束后，凡与评标情况有接触的任何人不得也不应将评标情况扩散出评标人员之外。
[bookmark: _Toc881211742_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1633235497]六、无效比选条款
评选小组评审时，参选人或其比选申请书出现下列情况之一者，应为无效比选：
（一）参选人弄虚作假参加比选的；
（二）比选申请书逾期送达的；
（三）比选申请书含有违反国家法律、法规的内容或附有比选单位不能接受的条件的。
[bookmark: _Toc1815647502][bookmark: _Toc126887523_WPSOffice_Level2]七、废标条款
评选小组评审时出现以下情况之一的，应予废标：
[bookmark: _Toc1874486365_WPSOffice_Level3]（一）出现影响比选公正的违法、违规行为的；
[bookmark: _Toc627872628_WPSOffice_Level3]（二）因重大变故，比选任务取消的。


[bookmark: _Toc1463078642]第三章  比选申请书主要格式  

[bookmark: _Toc1093986429][bookmark: _Toc1874486365_WPSOffice_Level1][bookmark: _Hlk145947923]规划及国土档案整编数字化

[bookmark: _Toc558961821][bookmark: _Toc627872628_WPSOffice_Level1]比选申请书










比选申请人：                          （盖公章）
法定代表人或其授权代表：           （签字或盖章）
日      期：       年      月     日

[bookmark: _Toc502923886_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc811711164]一、比选确认函
致：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
我方针对                          的项目，正式授权下述签字人            代表参选人 　　　　　　　　提交比选文件要求的全套参选文件，包括：
[bookmark: _Toc1177370268_WPSOffice_Level3]1、比选申请书；
[bookmark: _Toc1252931699_WPSOffice_Level3]2、其他资料（如有）。
据此函，签字人兹宣布同意如下：
1）我方已详细查看并确认全部比选及邀请文件内容。
2）我方同意所提交的参选文件在比选及服务期内有效，如果成交，在此期间内我方将受此约束。
3）除非另外达成协议并生效，你方的中标通知书和本参选文件将成为约束双方的合同文件的组成部分。
4）其他补充说明：                                        
                                                        
[bookmark: _Toc60537392]参选人： 　　　　　　　　                        
法定代表人或授权代表：                                  
日  期：     年    月   日



[bookmark: _Toc446976636][bookmark: _Toc1129790225_WPSOffice_Level2]二、法定代表人资格证明书

[bookmark: _Toc1076824946][bookmark: _Toc949341724_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc164827651]法定代表人资格证明书

单位名称：
地    址：
姓    名：  性别：  年龄：  职务：
系我单位的法定代表人。
特此证明。


比选申请人：（盖章）
时间：   年   月   日
    






[bookmark: _Toc1047362287_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc541440030]注：请附法定代表人身份证复印件。



[bookmark: _Toc1266894334_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1388311808]三、授权委托书

致：                                           
现委托           作为                     的合法代理人，全权代理                              的比选，以本公司名义处理一切与之有关的事务。

被授权人签字：                          
法定代表人(签字或盖章)：               
参选人全称（公章）：                    
日期：      年   月   日   



[bookmark: _Toc1738114125_WPSOffice_Level3]注：请附被授权人身份证复印件。

[bookmark: _Toc14807][bookmark: _Toc12037][bookmark: _Toc28974]

[bookmark: _Toc1618617023_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc259441035]四、参加本次政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录的声明


致：                                          
我单位                          近三年内，在参加政府采购活动中没有重大违法记录，特此声明。
若招标采购单位在本项目采购过程中发现我单位近三年内在政府采购活动中有重大违法记录，我单位将无条件地退出本项目的招标，并承担因此引起的一切后果。





承诺单位名称（单位公章）：                   
[bookmark: _Toc600029132][bookmark: _Toc991698207_WPSOffice_Level3]               日  期：       年    月    日




[bookmark: _Toc1616246137_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1230356075]五、公司简介

[bookmark: _Toc1739950880_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1553467063]六、业绩经验

[bookmark: _Toc1165354720_WPSOffice_Level3]公司业绩经验一览表
	年度
	项目名称
	项目金额（元）

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



[bookmark: _Toc693110979_WPSOffice_Level3]（提供合同复印件，加盖单位公章）


[bookmark: _Toc2020342334][bookmark: _Toc259617560_WPSOffice_Level2]七、人员及设备配备
包括项目负责人，拟参与项目人员等。
[bookmark: _Toc247614917][bookmark: _Toc33202827][bookmark: _Toc8057][bookmark: _Toc33208327][bookmark: _Toc849655965_WPSOffice_Level3][bookmark: _Toc33207828][bookmark: _Toc9321]人员一览表
	序号
	姓名
	性别
	年龄
	职称
	专业
	工作年限
	拟担任职务

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc881211742_WPSOffice_Level3]注：该表仅供参考，比选申请人可自行调整

[bookmark: _Toc697404877_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1190199762]八、营业执照及资质证书
复印件并加盖公章


[bookmark: _Toc1340527482_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1727844851]九、报价单


[bookmark: _Toc1467296581_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc799101863]十、针对本项目的实施技术方案
[bookmark: _Toc31453][bookmark: _Toc28511_WPSOffice_Level1]包括但不限于项目理解、实施方案、质量保障、进度控制措施、服务承诺等。


[bookmark: _Toc1205513619][bookmark: _Toc862479186_WPSOffice_Level2]十一、其他资料
说明：比选申请人根据本次采购比选要求并结合自身情况提交相关证明材料，格式自拟。







