



郑州（西部）环保能源工程
城建档案技术服务承包合同









委托方：  湖南省工业设备安装有限公司荥阳分公司    
受托方：                                          
签订地点：                                  
签订日期：         年         月         日



委托方（甲方）：   湖南省工业设备安装有限公司荥阳分公司  
受托方（乙方）：                                         
    根据《中华人民共和国民典法》及有关法规规定，甲方和乙方本着自愿、平等、互利互惠协商一致的原则，经平等协商签订如下承包合同：
第一条：承包性质
甲方委托乙方承包（郑州西部环保能源工程）项目的资料编制整理（含所有档案资料分类整理组卷、数据录入、档案数字化扫描、案卷目录打印、卷内目录打印、案卷封面打印、备考表打印、盒脊目录打印、小封面打印、标页码、复制、裱贴、档案盒、装盒等），根据联合验收规定，最终成品为两套工程档案（一套纸质版：案卷、装盒、总目录；一套电子档案：数字化扫描档案），一套纸质版及一套电子档案留存于甲方，一套电子档案归档郑州市城建档案馆。
第二条：承包方式和服务内容
承包方式：咨询服务、技术服务、组卷服务、电子版扫描服务、整理装订服务、档案存放服务。
（1） 咨询服务：将郑州市城建档案馆手续办理过程中验收、移交档案以及相关流程、细则、注意事项告知于甲方，并解答甲方关于城建档案办理的疑问及难题；以及甲方、监理、建设单位在准备工程资料过程中的难疑解答。
[bookmark: _GoBack]（2）办理服务：按照城建档案馆验收要求以及建设单位资料管理制度进行细致的检查，对甲方及各分包单位资料员进行技术指导以及问题解答，使甲方顺利通过档案馆、建设单位验收。
乙方在甲方协助下进行甲方、监理、建设单位及分包单位的档案收集，快速进行整理，将所缺资料内容第一时间反馈至甲方以及各施工单位，并进行督促，使本项目档案收集完整、有序。
（3） 技术服务：严格按照国标级城建档案规范要求，并遵循项目文件的形成规律，将甲方项目需归档的工程档案文件进行科学合理，层次分明，排列有序的工程档案扫描。将项目文件划分为准备阶段文件、监理文件、施工文件、竣工图、工程竣工验收文件5部分；工程准备阶段文件按建设程序编排扫描；监理文件按文种及阶段编排扫描；施工文件按单位工程、分部工程、专业、阶段等编排扫描。设备文件按专业台件等编排扫描。原材料试验按分部工程、单项工程编排扫描；施工图按专业编排扫描；工程竣工验收文件按单位工程、专业等编排扫描。使本项目工程档案顺利编排扫描达标。
（4） 电子版扫描服务：按照接收单位对电子档案的扫描、编制要求，使用涉密级文件扫描仪及图纸扫描仪对纸质版档案资料进行扫描，后期上传网盘留存本项目电子版档案直至移交完成，格式、内容达到接收单位标准。
（5） 整理装订服务：
严格按照国标级档案整理装订标准：
	项目名称
	单位
	备注

	图纸折叠、组卷
	张
	按照国标进行剪裁、折叠

	档案盒
	个
	卷盒外形尺寸310mm×220mm，厚度75mm。2.5mm环保型板材制作，无酸纯木浆100克牛皮纸裱糊，纯棉布连接。

	案卷整理、编制、装订
	卷
	软卷皮封皮封底，长款规格为297mm×210mm；150克无酸牛皮纸制作。

	文件复印
	页
	蓝页检验报告及进出场合格证复印件附在原件之后

	总目录编辑、汇总
	栋
	城建档案移交总目录编制

	档案盒背脊
	条
	100g无酸纸张压条



（6） 档案存放服务：由于前期无手续项目的特殊性，档案将长时间留存乙方档案室，乙方需妥善存放本项目档案及电子档案，直至档案顺利交出。
第三条：报酬及其支付方式
1. 报酬及付款方式：
总价款：                 元。（此价款包含1个点增值税专用发票）
（每平方米      元，总建筑面积96287.01平方米）（包含1个点增值税专用发票）
无预付款。甲方将一套纸质版资料交于乙方，乙方进行档案组卷、整理、编目、扫描、装订、装盒，并将数字化扫描资料挂接、上传至“郑州市城建档案系统”通过档案馆的验收审查，档案上传完成后，甲方支付乙方总款项80%价款，即      元。乙方收款后完成档案馆审查工作，保证城建档案馆最终验收合格，并取得“档案最终认可文件”。取得文件后乙方提出付款申请，甲方接到付款申请后两周内向乙方支付总款项剩余20%价款，即         元。
2， 增加纸质档案组卷套数的报酬及付款方式：
增加每套纸质成品档案：        元。（此价款包含1个点增值税专用发票）
（增加每套每平方米        元，总建筑面积96287.01平方米）（包含1个点增值税专用发票）
无预付款。甲方将增加套数的纸质版资料交于乙方，乙方进行档案组卷、整理、编目、装订、装盒，乙方完成增加套数的纸质版成品档案，经甲方验收无误后提出付款申请，甲方根据增加的套数据实结算，进行支付。暂定增加两套，每套      元，共计：        元。乙方收款后向甲方移交档案至对应接收口完成档案移交。
3， 开具发票：
乙方每次收款前需向甲方提供相关数额的增值税专用发票，乙方如为小规模纳税人，目前按国家政策票面税率为1%，税率如后期政策调整，以政策调整为准。
4， 甲方增值税专用发票开票信息
单位名称：湖南省工业设备安装有限公司荥阳分公司
纳税人识别号：91410182MA9NDNDQ3K
开户银行：华夏银行郑州分行大学路支行                                 
银行账户：15562000000028318
单位地址：河南省郑州市荥阳市崔庙镇王泉村1号
电    话：0734-3131117
第五条：接收、交付方式
1.接收方式：
甲方在乙方地点移交，双方确定需扫描的文件内容（包括移交清单）。
2. 交付时间及方式：
    （1）乙方接收资料后进行扫描，上传交付时间由双方协商确定。
（2）乙方完成档案上传至郑州市城建档案馆系统的工作；
（3）乙方需完成城建档案馆系统的验收工作。
第六条：双方责任义务
甲方责任义务：
1.按照合同约定的分工及计划、指定专人参与本技术服务项目的工作，对于需要协助事项积极协助、配合。派1名工作人员（资料员）配合乙方开展工作。
2.提供工程名称代码、本工程各单位名称及分包情况等。
3.按照国家规定检查验收档案整理及目录数据质量，按计划接受受托方技术服务成果。
4.有权检查受托方履行合同情况。
5.有义务组织各单位在规定时间内将工程资料移交至乙方。
乙方责任义务：
1.严格按照保密规定操作和保证档案安全。
2.提供相关技术规范：包括工程档案扫描编制的国家规范、本地规范要求、档案验收注意事项等。
3.协助甲方把好档案扫描编排各项重要关口。
4.协助甲方档案验收。
5.严格按照合同规定和本项目工作计划确定要求和进度进行技术服务，按期完成工作。
第七条：争议解决办法
甲乙双方就本合同的解释或履行发生争议时，首先争取通过友好协商解决。如果协商不成时，则任何一方有权向有管辖权的法院提起诉讼。
第八条：通知
本合同任何一方发给另一方的书面通知，送至对方于合同约定的联系地址并签收即视为合同有效送达并生效。
第九条：其他事项
1.双方签订合同后各自保守商业秘密，不论本合同是否变更、解除、终止，本条款长期有效。
2.本合同壹式四份，甲方执叁份，乙方执一份，具有同等法律效力。
3.对于本合同任何条款的修改、变更、补充双方必须签订书面协议并签章后方可生效。
以下无正文
甲  方：湖南省工业设备安装有限公司荥阳分公司（盖章）

代理人：                         （签名）
                                                 年     月     日



乙  方：                  （盖章）

代理人：                          （签名）
                                                年     月     日
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