附件：
报价表（供参考）
单位盖章：                            日期：     
	收费项目
	技术
规范
	单价
	每年预估
数量
	合计
（元）

	一、文书档案整理服务
	
	/
	/
	/

	（一）收集咨询
	规范整理文书类纸质档案（包括分类、鉴定、排列、编页码、编档号、著录、去除金属物、装订、装盒、填写档案盒脊背、填写备考表、填写年度整理说明、编制移交清册等工作）一套，电子档案（未通过OA制发的，若保管期限为永久、30年，应当制作数学化档案副本）一套，以“卷”为单位装订发文副本一套。
	
	3800件
	

	（二）纸质文书档案整理（3公分）
	
	
	400盒
	

	纸质文书档案整理（6公分）
	
	
	20盒
	

	（三）电子文书档案整理
	
	
	3800件
	

	（四）发文副本整理
	
	
	80卷
	

	（五）编制档案目录
	
	
	3800条
	

	（六）档案扫描
	
	
	6000页，折合500件
	

	（七）编制档案移交清册
	
	
	13个立卷归档部门
	

	……
	
	
	
	

	二、会计档案
	
	/
	/
	/

	（一）纸质会计档案整理
	包括核查并排列卷内文件、排列案卷并编档号、制作会计档案电子目录和纸质目录、装订、报表及账簿编页码、凭证包角、去除金属物、填写档案盒封面和脊背、备考表、制作会计档案移交清册等工序
	/
	/
	/

	报表
	
	
	40卷
	

	账薄
	
	
	25卷
	

	凭证
	
	
	120卷
	

	其他
	
	
	15卷
	

	（二）编制档案目录
	
	
	  2200条
	

	（三）编制档案移交清册
	
	
	3个立卷归档部门
	

	……
	
	
	
	

	三、专项档案（和资料）
	
	/
	/
	/

	（一）纸质档案（或资料）整理（3公分）
	包括按文号顺序或指定顺序有序排列卷内档案或资料、有序排列案卷、编页、制作电子与纸质卷内目录、案卷目录、装订、填写封面和脊背、编制移交清册等工序
	
	100卷
	

	（二）编制档案目录
	
	
	1000条
	

	（三）编制档案移交清册
	
	
	2个立卷归档部门
	

	……
	
	
	
	

	总  计
	元


文件材料交接单
编号：   
兹收到      移交的     年度形成的       档案（资料），经双方清点，文件范围是：
1、                                             
2、                                             
3、                                             
……
移交人：                接收人：
   年   月   日          年   月   日
归档文件材料问题清单
编号：   
     年度形成的       档案（资料），经检查，现反馈如下问题：
1、未归档：                                            
2、未盖章：                                            
3、签发单缺原件：                               
4、缺批复：                                     
5、缺请示：                                      
6、缺电子文件：                                  
……
（以上问题，应列出文号、题名、经办人员）
检查人：                接收人：
   年   月   日          年   月   日


