用户需求书

一、项目概况
宁波市轨道交通集团有限公司运营分公司（以下简称“运营分公司”）根据宁波市轨道交通集团有限公司《关于印发宁波轨道交通干部人事档案专项审核工作方案的通知》（甬轨〔2019〕14号）文件要求，须完成在岗的中层干部、其他管理人员和专业技术人员的人事档案专项审核工作。

人事档案专项审核工作主要包括三个部分，一是信息审核，主要是对人事档案进行信息全面审核,重点审核“三龄两历”（出生时间、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历）、档案身份、家庭主要成员及重要社会关系等重要信息；重点关注档案材料是否涂改造假,档案信息是否真实准确,重要原始依据材料是否完整规范等。二是分类成册，审核完成的人事档案需要经过科学整理，做到分类准确、排列有序、目录清楚、无粘贴涂改、编码准确、装订整齐，无乱孔、无脱页、无损坏文字。三是数字化，装订成册的人事档案需采集形成数字人事档案。

二、合同期限及项目形式

本项目服务期限为：自合同签订之日起至2023年12月31日。以框架协议形式签订合同，人事档案专项审核份数约为950份，具体数量以实际整理情况为准。
三、主要要求

（一）按照中组部关于干部人事档案专项审核工作的相关要求，以国家、省、市相关规定为标准，开展人事档案的分类排序、查缺、编页、打印装订、三龄两历一身份专项审核并出具材料缺失清单、目录著录、档案扫描、纠编处理、高清转换、数据打包、提交。

（二）保证提交给甲方的《全国干部人事档案专项审核工作专用表》中信息的准确性及格式的一致性。

（三）保证在甲方确认材料补充完成后再进行档案的扫描及裱糊成册工作。

（四）保证档案整理操作人员熟悉干部人事档案管理要求和服务标准，并按操作规程操作。

（五）加强服务现场和档案材料的管理，严防泄露档案内容和丢失档案材料。档案整理项目负责人至少从事档案整理工作10年，具有中级职称；保证接触档案人员必须是档案相关工作人员且具有档案管理上岗证。人事信息应严格保密，不得泄露或告知与合同履行无关的任何人。

（六）操作人员在档案外包服务时不得私自涂改、抽取档案材料，对不属于归档的材料应交统一归还。

（七）服务期内，应妥善保管所有移交的档案，不得遗失、损坏，否则应承担因此造成的一切法律责任。

（八）服务期内，乙方需每月提供1次以上不少于2人次的人事档案整理相关培训，每次培训不少于2课时。

（九）档案整理服务结束后，及时将加工完成的档案全部归还。

（十）按合同约定的要求完成档案加工，若经验收不合格，应立即完善。

四、验收标准

（一）《关于印发<干部人事档案材料收集归档规定>的通知》（甬组通[2009]44号）；                                        

（二）《关于转发省委组织部<关于开展干部“三龄两历一身份”审核工作的通知>》（甬组通[2012]59号）；

（三）《关于转发中组部<关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知>》（甬组通[2012]58号）；

（四）《宁波市干部人事档案专项审核工作实施方案》甬组通[2015]1号

（五）甬组通[2019]28号关于印发《宁波市干部人事档案专项审核“两全”工作实施方案》的通知

（六）市委组织部2019年5月发放的《全市干部人事档案业务培训班资料汇编》

（七）上级主管部门规定的其他文件。

五、质量保证

为确保人事档案整理便利性、安全性，乙方负责提供人事档案专项审核场所，专人、专车进行人事档案移交。甲方负责制定移交清单，原则上每周一次派专人进行现场办公，跟踪整理进度，同时跟岗学习，提升人事档案整理能力和管理水平。
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