附件1

青岛市创新投资有限公司档案整理需求
一、整理要求
（一）档案整理。将所有材料排序，制作卷内目录，打印封面。
（二）档案扫描。对档案中形成的每份材料进行扫描，包括文件名称、文件形成时间、页数、备注等信息。
（三）装册编号。将所有归档档案按卷装册保存，做到统一规范，安全保管。
（四）制作目录。对整理归档后的档案统一制作电子目录和纸质目录，形成电子、纸质两种目录清册，便于今后的保管、查询利用。
（五）排列上架。将所有归档档案材料按照档案入库要求放入档案室档案架上，并制作档案存放标引。
二、项目要求
[bookmark: _GoBack]（一）档案整理机构需在合同时间内完成存量业务类及管理类档案整理及电子化扫描，并经过采购单位核验，最终结算价格以实际整理完成数量为准；
（二）所有档案整理人员考勤、工资、福利、劳动合同、社保、报酬、食宿均由档案整理机构自行负责。


