
第三章 采购需求书 

一、项目概况 

1.主要内容：委托寄存保管档案 4435延米，包括档案移库、保管以及调、还卷服务。 

2.服务期限：2025 年度（本次采购工作完成前由原服务单位继续履行服务，如本次中

标人非原服务单位，在此期间所产生的服务费，待项目采购完成后由成交人按成交价折算支

付给原服务单位）。 

二、项目要求 

1.供应商应具有档案管理服务相关资质，具备档案寄存保管外包服务运营管理的相关经

验。 

2. 供应商应具备持续经营的能力。 

3. 供应商必须拥有长期稳定的库房，自有产权或租赁的专用库房，需提供房产产权证

明或长期房屋租赁合同。 

4. 供应商的档案库房建设应符合建筑规范和要求，库房建筑应有规范的报建手续，具

备建设工程规划许可证、竣工验收备案证明。存放环境通过消防设计审查验收主管部门出具

的消防验收合格意见（提供相关证明材料）。 

5.档案库房建筑为独栋建筑，相对独立、单独管理，不得与工业、商业、民用等与档案

保管无关的建筑相连。库房建筑应远离使用或产生明火、易燃易爆物品、有毒有害气体、放

射性物体等场所。 

6.档案库房建筑内部各库区为实体墙独立库房，办公、保管、阅卷等配套工作用房分开

设置。寄存库房可用总面积不低于 3000 ㎡。存放委托方档案库区应为法院专用独立库区，

库区内不得存放法院系统以外其它单位档案。库内环境净高不低于 2.6m。库房承重不低于

12KN/㎡。 

7.档案库房所在地应交通便利，能较为快速地满足采购人调阅查档需求。 

三、档案保护和防护要求 

1.保管档案装具使用专业档案密集架，可对档案进行封闭管理；档案应当采用封箱上架

形式长期保管，每延米档案架放置 2个标准档案保管箱；保管箱材质应当使用符合档案标准

的无酸纸箱原料，并具备耐火阻燃性能；保管箱应当采用密封条和一次性安全锁扣方式共同

封存。 

2.档案库房应具备必要的防盗安全设施，库房应当采用金属防火防盗门和防爆防静电照



明灯具。 

3.档案库房应当配备恒温恒湿温湿度自动监控系统，温度自动控制在 14-24℃之间，相

对湿度自动控制在 45-60%之间，并能进行自动温湿度记录，监控记录保存不少于 36 个月。

库房环境数据能实时远程提供给采购人。 

4.档案库房应当配备空调系统、通风排风设备、空气治理设备。 

5.档案库房应配备视频监控系统、红外报警、人脸识别门禁等安全防范系统和防盗报警

系统，并须 24 小时运行使用，监控范围覆盖所有库区空间，门窗、出入口等位置无监控死

角；视频监控数据自产生之日起须保存不少于 3个月。库区内均应设置电子门禁系统，重要

区域只有经过授权方可进入，人员出入库区应通过安全检查并记录在案。 

6.档案库房应配备档案级灭火系统，优先考虑高压细水雾灭火方式，或者气体灭火方式，

不得采用水喷淋灭火方式；消防系统配备火灾自动报警系统。具有完备的消防管理制度，定

期组织开展消防演习。 

7.档案库房窗户需安装专业遮光阻燃窗帘，库房照明符合档案馆照明设计规范，采取防

紫外线的措施，避免紫外线对档案的危害。 

8.档案库房建筑物室内地面要高于室外，室内地面应有防潮措施，并设置密闭排水口。

库房内配备漏水监测报警设备。 

9.档案库内所有排风、排气管道及通道出入口等处均应配备防鼠、防虫等相关防护设施

设备，定期进行灭菌灭虫熏蒸处理。 

10.档案库房在投标前应已具备上述保管条件，即密集架已经安装完毕，八防设施已经

启用，且密集架为空置状态。不得在中标后方进行达标性设施设备安装。 

11. 存放环境符合国家档案局有关档案“八防”要求：防盗、防光、防火、防高温、防

潮、防尘、 防鼠、防虫（提供相关证明材料）。 

四、提供服务要求 

1.成交供应商要根据采购人的要求做好移送档案过程中的核对、下架、装箱、运输、上

架、存放等工作，并积极做好保管服务期限届满后不再继续保管时的档案核对、下架、装箱

等配合工作，并对全过程进行安全管理。档案移库和保管中所需的标准档案保管箱及密封条、

锁扣等，均由成交供应商负责提供。 

2. 成交供应商应配备专业的档案运输团队，运送档案时应使用符合档案安全运输的专

用车辆，并配备专业押送员，实行专人专车，运输时间和路线严格保密并不得擅自改变。 

3.档案需采用专用保管箱装箱上架，成交供应商要严格档案出入库管理，档案入库前进



行安全检查和科学消毒。 

4. 成交供应商每年向采购人提供委托保管档案的数量及保管质量、状况的报告。 

5. 成交供应商为采购人提供免费及时的实体档案调阅派送服务，必须配备派送专员、

专用车辆、专用档案箱。 

6. 成交供应商应依法合规招录项目员工，与员工签订劳动合同。需提供员工无犯罪记

录证明、缴纳社保证明等材料。成交供应商应加强员工的日常管理，员工数量和工作质量应

满足本项目服务需要，具有良好的职业道德和严谨的工作作风。 

五、安全保密要求    

1. 成交供应商应具有完备可行的档案保管外包服务方案及应急突发情况处置预案。明

确档案保管业务规程并严格执行，建立档案交接、运输、保管、出入库、利用服务和人员管

理、信息安全等相应的规章制度和操作流程。 

2.项目实施前，成交供应商应对涉及法院诉讼档案库房保管的人员进行相关保密安全教

育，签订保密协议，履行相应的保密职责。 

3.项目实施期间，成交供应商因工作需要接触到法院的所有档案、资料，必须保守机密，

除日常按需调取外，不得擅自接触、翻看、留存档案信息，不得以任何方式私自带出工作场

所或向外泄露，以确保相关档案材料的安全和保密。 

4. 成交供应商若违反上述规定，造成档案丢失、缺损、被盗、信息泄露等情况，应承

担相应的民事、刑事等法律责任。 

六、项目验收和付款方式 

1. 成交供应商应定期自查项目运行情况、合同履行情况、安全保密制度落实情况等，

自检或配合有关部门检查安防、消防、环控等设施设备状况，并向采购人提供项目运行综合

自查报告。 

2.采购人实地检查寄存档案的数质量情况、档案的完整性与完好性，检查档案利用情况、

开封箱情况及相关手续，检查成交供应商合同履行情况、制度落实情况、设施设备运行情况

及相关登记、记录等。 

3.采购人验收完成后，出具验收报告，并由双方相关负责人签字确认。 

4.经验收合格后，采购人收到成交供应商发票后，于 2025年 12月 31日前一次性支付。 

 

 

 



第六章 竞争性磋商办法 

三、详细评审及打分细则 

磋商小组对资格（资质）符合性检查合格的响应文件进行商务和技术评估，综合比较与

评价。磋商小组成员对客观评审因素评分须一致。 

评分项目 
设置分值

（分） 

商务技术部分得分 满分 90分 

履约

能力

评价 

（客观评审因素）经验业绩情况： 

提供近 3 年内承接并完成类似业绩情况的有 1 个得 1 分，最高 5

分。（需提供合同复印件并加盖供应商公章）。 

0-5 

国家

档案

局八

防要

求 

（客观评审因素）国家档案局八防要求： 

档案寄存环境符合国家档案局有关档案 “八防”要求。 

完全满足、证明材料提供齐全的得 8分；基本满足、证明材料提供

不齐全的，每少提供一项扣 1 分； 

未提供相应证明材料的不得分。 

0-8 

体系

证书 

（客观评审因素）体系证书： 

具有档案管理服务相关的质量管理体系认证证书（ISO9001）、环境

管理体系认证证书（ISO14001）、档案库房信息化管理系统的相关

软件著作权登记证书。以上证书提供齐全得 5分，每少提供一项扣 

1分，没有或未按要求提供的不得分。 

0-5 

技术

水平

评价 

（主观评审因素）整体服务方案： 

1.根据供应商对档案移库、保管以及调、还卷的服务方案等进行综

合打分。 

满足服务要求、服务方案完整、内容表述清晰，针对性强、可操作

性强的得 10-15 分； 

基本满足服务要求、服务方案一般、内容表述基本清晰，有针对性、

基本可行的得 6-9 分； 

满足服务要求一般、服务方案简单、内容表述不清晰，针对性较差、

可操作性不强的得 1-5 分； 

0-30 



2. 根据供应商对档案安全、保密制度和措施、人员和设备保密管

理措施进行综合打分。 

满足保密措施要求、安全保密制度措施完善、可行性强、人员和设

备保密管理科学合理的得 10-15分； 

基本满足保密措施要求、安全保密制度措施基本可行、人员和设备

保密管理简单得 6-9分； 

满足保密措施一般、安全保密制度措施缺漏、人员和设备保密管理

缺漏的得 1-5 分。 

注：未提供相应服务方案的不得分。 

（客观评审因素）服务场地： 

根据响应单位提供的存放环境建筑及内部设备情况进行综合打分。

（存放环境建筑及内部设备包括产权证明或租赁协议、面积、建筑

内部情况、楼面荷载，内外高差、密集架情况、安全防范系统和防

盗报警系统、恒温恒湿温湿度自动监控系统、消防验收合格意见证

明材料、空调系统等。） 

存放环境建筑及内部设备需提供相关证明材料，完全满足、证明材

料提供齐全的得 20，每少提供一项扣 2分。 

注：未提供相关资料的不得分。 

0-20 

（主观评审因素）项目组织机构、负责人及成员配置、设备配置

情况：  

综合评审本项目组织机构，人员管理机制，主要管理人员及专业人

员配置等人力配置情况，人员数量、类似工作经验，设备配置情况

等满足需求的程度。 

人员管理机制完善，人员配备非常充足，项目负责人及拟投入本项

目的项目组成员针对同类项目的工作经验非常丰富，设备配置充足

得 9-12 分； 

人员管理机制较完善，人员配备较充足，项目负责人及拟投入本项

目的项目组成员针对同类项目的工作经验丰富，设备配置较充足得

5-8分； 

人员管理机制较一般，人员配备一般，项目负责人及拟投入本项目

的项目组成员针对同类项目的工作经验一般，设备配置一般得 1-4

分； 

人员管理机制差、人员配置、设备配置情况无法满足采购要求的不

得分。 

0-12 



（主观评审因素）项目的应急预案和保密措施： 

综合评审本项目的应急预案和保密措施。 

提供了详细可行的应急预案及保密措施，切实有效得 10-8分； 

提供的应急预案及保密措施较好，但不够全面得 7-5分； 

未提供或提供不齐全应急预案及保密措施的，或相关预案及措施无

实质性响应可操作性不强得 4-2分； 

项目的应急预案和保密措施无法满足采购需求得 1分。 

1-10 

（客观评审因素）报价得分 满分 10 

1. 由磋商小组对响应文件中有明显文字和计算错误的内容，要求供应商作出必要的澄清、

说明或者纠正，形成修正金额。 

2. 确定各有效供应商的经评审的响应报价（B），B=各有效供应商的响应报价（A）+修正

金额。 

3. 确定评审基准价：满足竞争性磋商文件要求且最低的经评审的响应报价（B）为评审基

准价。 

4. 计算得分：报价得分=评审基准价／经评审的响应报价（B）×价格权值（10%）×100 

 

 


