劳鉴业务资料整理服务需求
一、总体要求

业务资料整理服务机构必须依照法律法规和有关标准以及我局实际工作需求，本着严格、守信、守纪、守法的原则，以高度的责任心、丰富的资料整理服务经验，提供全面化、标准化、精细化的资料整理服务，保证业务资料整理服务按期按质完成，纸质业务资料整理符合业务部门所提出的标准，数字化标准符合《广东省集中式人社一体化信息系统》的要求。

二、业务资料整理服务范围和内容

（一）业务资料整理服务范围及时限要求

1.整理类别：劳鉴业务资料。

2.整理时限：自入场整理之日起至2021年12月10日完成所有工作。

（二）服务内容及要求

1.服务内容：将6000份案卷内约150000页的A4纸材料按指定顺序排序分4大类整理归档，并全文扫描存档做好标识，确保卷内材料和所扫描文档一致。

2.整理方式：采用案卷形式整理，卷内文件材料按规定顺序排序。

3.文档数字化要求：①所有档案均要求彩色扫描模式、JPG格式。②页面字迹清晰的A4幅面的文档一般采用200PI扫描。对于手写的、文字偏小、密集、清晰度较差或幅面较大的可提高到300PI或以上，增加幅度以扫描后的图像按100%显示是否清晰、是否消除图像噪声为标准。③对不符合阅读方向的图像应进行旋转还原，对出现偏斜的图像应进行纠偏处理。④数字图像裁边要求在距页边最外延至少2至3毫米处裁剪，不得裁剪纸质文档原有页边，包括破损、歪斜页边。⑤在扫描过程中产生的污点、污线、黑边等影响图像质量的杂质应去除。去污处理应严格遵循展现文档原貌原则，不得去除文档页面原有的纸张褪变斑点、水渍、污点、装订孔等。

4.资料数量计算标准：以最终扫描业务资料数量为计算标准。

三、服务要求

（一）纸质业务资料整理符合业务部门所提出的标准；
（二）资料整理应做到归档资料齐全、装订或粘贴规范、管理期限认定准确、分类明晰、归档文件编号连续不缺号；

（二）在约定期限内完成数字化工作，对整理质量负责，并承诺提供一年免费质保；数字化标准符合《广东省集中式人社一体化信息系统》的要求。

（四）签订保密承诺书，承诺在服务期间不发生业务文件资料丢失、损毁、泄密等情况。

（五）确保卷内材料和扫描图像一致。
四、项目结算

按成交价格设定的单价，结合实际完成的工作量据实列支。

