	名称
	整理内容
	单位
	单价
（元）
	备注

	登记注册
档案
	去金属物、排序、编制页码、著录页码、打印目录及备考表、装订、移交
	
卷

	
	

	注册登记档案
（扫描）
	扫描、图像处理、排序设置密级、质检、装订、装盒、档案盒脊背盖章、上架
	页
	
	

	注册登记
（无纸化）
	检查资料完整性、排序、编目、设置密级、质检、移交
	页
	
	

	食品经营
（小作坊）
许可档案
	文件分类、去金属物、排序、编制页码、著录、打印目录及备考表、扫描、图像处理、装订、质检、上架
	卷
	
	

	医疗器械档案
	文件分类、去金属物、排序、编制页码、著录、打印目录及备考表、扫描、图像处理、装订、质检、上架
	卷
	
	

	药品经营
许可档案
	文件分类、去金属物、排序、编制页码、著录、打印目录及备考表、扫描、图像处理、装订、质检、上架
	卷
	
	

	文书档案
	文件打印、文件分类、去金属物、整理、编制页码、著录、扫描、文件上传、装订、盖章、装盒、档案盒脊背盖章、上架
	件
	
	

	案件档案
	文件分类、组卷、去金属物、编页码、著录、扫描、打印卷内目录、打印封底面、三孔一线装订、装盒、盒面贴标签、盒脊背盖章、
上架
	宗
	
	

	吊销档案
（登记）
	文件分类、编制页码、打印目录及备考表、装订、分类、移交
	卷
	
	

	照片档案
	照片分类、著录、入册、打印著录片、著录片入册、打印目录、编制相册脊背
	张
	
	

	登记档案
插档
	档案按照流水号顺序排序、装入档案袋并在档案袋上标记该卷信息
	卷
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