附件3

商务厅机关2024年度文书档案整理归档

	档案类型
	服务内容
	数量
	单价
	金额（元）

	档案规范化整理
	1.清理档案重复文件、顺序及缺文号；2.划分保管期限（永久、30年、10年）；3.纸质档案编写页码；4.打印档号章；5.采用缝纫机压边装订或三孔一线装订；6.组盒（根据档案盒大小进行组盒）；7.填写档案盒背脊及盒内备考表等。
	10000件
	
	

	档案条目著录
	著录文件题名、责任者、文号、日期、密级等目录信息并生层电子目录等。
	10000条
	
	

	档案

数字化
	1.扫描；2.图像处理；3.图像分件；4.格式转换（JPG格式转换成双层PDF格式）；5.图片命名（按照档号规则把JPG、PDF图片重新命名）等。
	21万页
	
	

	档案装盒

（含档案盒）
	1.排序；2.编制档案盒盒号；3.装订归档文件目录到盒内；4.装盒上架等。
	600个
	
	


及数字化项目报价单

