档案整理合同

[bookmark: _GoBack]甲方：东莞市道滘镇党政综合办公室
乙方： 
甲乙双方就乙方向甲方提供2022年文书、照片等档案整理服务事宜，为保障甲乙双方利益，经双方协商，订立以下条款：
一、甲乙双方责任
甲方责任：
1、收集齐全需整理的档案材料。
2、积极配合乙方工作。
3、提供整理档案的专用场地。
4、提供档案整理的必要设备（电脑两台、打印机一台、钻孔机、档案用品等）。
乙方责任：
1、根据甲方的档案分类编号方案，对2022年文书档案、会计档案、照片档案按其归档要求进行整理归档；
2、 编制档案目录及文件汇编；
3、 协助编写《全宗卷》、编研资料；
4、 制作密集架指引图、库房示意图；
5、保守甲方档案资料的秘密。
二、价格及付款条件
价格：
按附件《档案整理及数字化加工服务报价单》上的价格为标准，结合实际数量计算总费用。
付款条件：
1、合同签订后，在验收合格且收到中标供应商发票之日起10个工作日支付合同全款。（开具的发票单位名称、金额必须与中标方中标公司名称、金额相一致）；
2、乙方或其雇员被征收的与本协议有关的一切税费应由乙方负担。
3、乙方银行账户信息
开户行：
开户名： 
账  号： 
三、要求乙方完成时间
在甲方档案材料收集齐全的前提下，在2023年12月31日完成档案整理工作。
四、争议解决
1、凡与本合同有关而引起的一切争议，甲乙双方应首先通过友好协商解决，如经协商后仍不能达成协议时，任何一方可以向法院提出诉讼。
2、本合同发生的诉讼管辖地为东莞市有管辖权的法院。
3、在进行法院审理期间，除提交法院审理的事项外，合同其他部分仍继续履行。
4、本合同按照中华人民共和国的法律进行解释。
五、合同生效
本合同经双方授权代表签字盖章后生效，生效日以最后一个签字日为准。
六、其他
1、本合同之所有附件均为合同的有效组成部分，与本合同具有同样法律效力。
2、在执行本合同的过程中，所有经甲乙双方同时签署确认与此合同相关的文件（包括会议纪要、补充协议）即成为本合同的有效组成部分，其生效日期为双方签字盖章或确认之日期。
3、除甲方事先书面同意外，乙方不得部分或全部转让其应履行的合同项下的义务。
4、本合同一式三份，甲方执二份，乙方执一份。本协议合计4页A4纸张（其中附件1页），缺页之协议为无效协议。

甲方：（签章）                        乙方：（签章）
东莞市道滘镇人民政府              
代表人：________________            代表人：________________
时间：     年    月    日           时间：     年    月    日
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	东莞市道滘镇人民政府

	档案整理及数字化加工内容服务报价单

	         

	一、档案整理

	名称
	说  明
	单位
	单价（元）

	文书档案                            
	文件分类、整理、去金属物、装订、编页码、盖章、著录、装盒
	件
	

	会计档案
	分类、整理、盖章、编页码、编号、著录、装盒
	卷
	

	档案目录
	目录打印、分编、装订、制作档案目录封面和侧脊标签
	本
	

	文件汇编
	汇编选题、文件排序、编页码、制作目录、装订、制作文件汇编封面和侧脊标签
	本
	

	密集柜指引卡
	档案摆放、清点、密集架指引卡制作
	张
	

	密集柜指引图
	
	档案清点、根据指引卡编排示意图
	套
	

	照片档案
	
	分类、整理、排列、编号、著录、入册，照片标题由档案员提供
	张
	

	全宗卷修改
	
	包括：全宗指南、大事记、分类编号方案、归档说明、档案鉴定小组及各档案保管期限表等材料编写
	套
	

	二、档案数字化加工

	名称
	说  明
	单位
	单价（元）

	文书档案                          折算为A4幅面                （文字材料）
	高速文档扫描仪自动馈纸扫描、影像处理、数据备份刻盘、数据挂接
	面
	



