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（一）前台咨询和业务办理辅助服务（不少于22968个工时）
1.辅助开展前台窗口咨询、电话咨询、办理查阅利用等服务和指引。
2.辅助完成档案资料接收及相关文件流转，辅助接收档案资料10000卷以上，查阅利用档案200人次2000卷（件）次以上。接受咨询300人次以上。
3.辅助开展档案业务统计、汇总和分析。
4.辅助办理业务投诉、意见反馈的情况核实、应急处置等。
5.负责档案馆内管理部门交办的其他任务。
（二）库房管理辅助服务，协助做好库房防盗、防火、防光、防潮、防尘、防有害生物、防污染、照明管理、档案保管等方面的工作（服务范围：约3500平方米库房、160万卷以上档案）（不少于6264个工时）
1.辅助开展档案资料的查验、消杀、除尘。
2.辅助做好库房档案的清点、分类整理、规范排架。
3.辅助做好库房档案资料的调出、归还及记录。
4.辅助做好库房防潮、防水、防尘、防有害生物等技术管理，温度控制在14度-24度，相对湿度45%-60%。发现问题及时上报、及时采取有效措施处置。
5.辅助做好档案保管、库房安全等的定期巡查检查，发现隐患及时上报、及时妥善处置。
6.负责档案馆内管理部门交办的其他任务。
（三）声像档案拍摄及档案资料编研（不少于4176个工时）
1.辅助开展全区重要会议、重大活动、外事活动、突发事件和领导政务活动的拍摄工作及上述活动形成的声像档案的收集、整理、利用。辅助完成重大政务活动拍摄150次归档照片1000张以上。
2.辅助开展《南沙大事记》资料采集、整理、编校、派发。每月1期，每年汇编成册。
（四）提供办公必要条件
1.根据采购人有关要求为派驻服务人员提供职业服装、防护服、手套等劳动保护用品、办公用品。
2.根据工作实际，视情为派驻服务人员提供电脑、打印机等办公设备及交通、餐补等。
（五）服务地点及服务工作时间
服务工作时间：周一至周五：上午9:00-12:00、下午14:00-18:00；周六、日公休。注：默认因临时紧急性工作任务而增加服务时间。
（六）服务要求
1.服务期间，成交供应商应配备不少于16人的专业服务人员组成的专业团队并保持团队人员的相对稳定，确保完成约定的辅助服务工作。
2.成交供应商需对派驻服务人员进行入职培训及专业知识培训，并承担相关费用，培训内容包括但不限于专业知识、三方关系、企业介绍、规章制度、岗位职责、工作安全、职业道德等。
3.成交供应商需建立监督管理机制，对服务人员进行全面统一的监督管理。项目实施过程中，成交供应商需按照采购人有关规定、制度对派驻服务人员严格要求，严格按照岗位职责和工作流程，规范服务、文明服务、热情服务。负责与服务人员签订有关保密协议，明确服务人员在项目实施期间及离职后的保密责任，承担保密义务。
4.成交供应商每年第四季度提交1次服务情况报告。由采购人每年采取听取报告、抽查资料、实地检查等方式进行检查，对于检查不通过的，应按照整改意见在规定期限内进行整改，并于整改完成后5个工作日内提交整改情况报告。
5.成交供应商应及时足额支付服务人员工资，不得拖欠。
6.成交供应商负责解决服务人员的一切劳动纠纷，处理服务人员提出的劳动仲裁、诉讼等事宜。如成交供应商提供的服务人员发生工伤事故，由成交供应商负责调查及处理，并为员工进行工伤鉴定、工伤待遇申报等相关手续。
7.如遇到国家或地方有关假日或专项突击性检查、参观等，成交供应商应及时做好相应的管理服务项目，并接受检查。
8.成交供应商在服务期内应制定相应的应急预案，在出现自然灾害或重大事件时，须组织自身的人员积极响应采购人的要求参与工作。
9.成交供应商应向采购人提供其服务人员的名册和相应的身份证、婚育证、健康证、暂住证、上岗证和资格证等有效证件的复印件。
10.合同期满或因成交供应商原因，采购人提前解除合同的，成交供应商必须按采购人的要求按时撤离，并做好服务事项交接和相关资料的移交工作。
11.在接到采购人电话等通知后，成交供应商管理人员应能在2小时内到达现场处理工作。
[bookmark: _GoBack]12.未经采购人同意，不允许成交供应商分包或转包采购人服务管理事宜。
