海南经贸职业技术学院

询价文件

第一部分   项目说明

我院现对人事档案整理核查项目进行询价采购，欢迎符合条件的供应商前来参加投标。

一、项目简介

（一）项目名称：人事档案整理核查；

（二）采购需求：详见第二部分；
（三）采购方式：询价；

（四）成果交付期限：60日历天。

二、投标人资格要求

（一）具有独立法人资格，营业执照具本项目采购内容相关经营范围；

（二）具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；

（三）本项目不接受联合体投标。

三、投标人需要提供的报价及资格证明等材料

（一）公司简介；

（二）有效的营业执照、组织机构代码证及税务登记证或新版“三证合一”营业执照复印件；

（三）经办人的法定代表授权书原件（经办人非法人代表时须提供）；

（四）法人代表和经办人身份证复印件；

（五）近三年经营活动中无重大违法情况声明；
（六）报价函；（请投标人准备好盖章件，答疑会上再填写金额）
投标材料共计1份，所有材料须加盖公章，并按以上顺序简单装订及装袋密封（报价函除外），贴密封条盖密封章，档案袋上注明项目名称、单位名称、联系人姓名和电话。投标人须保证所提供的投标资料的真实性，一旦发现虚假，采购人将取消其投标或中标资格。

四、评标方法

符合资格要求及满足采购需求的情况下，最低价中标。

五、现场答疑及投标时间、地点及联系人

为确保投标人充分了解本项目采购需求，采购人将组织项目答疑会，请各投标人依时参加。
投标文件递交起止时间：2018年9月4日—9月6日，上午8:30—11:30、下午14:30－17:00。
现场答疑时间及地点：另行通知。

投标文件递交地点：海口市美兰区桂林洋高校区海南经贸职业技术学院行政楼318室。

联系人及电话：65923105（办）,林老师 13307511288，曾老师 13707571947
第二部分   采购需求
项目名称：人事档案整理核查
	服务名称
	采购需求
	单位
	数量

	人事档案整理核查
	
1.对我院在库的人事档案材料，进行整理、鉴别、排序、装订成册，制作目录。
2.对档案材料进行信息鉴别、认定（主要为三龄两历一身份），填写信息认定表（副科级及以上干部填写档案审核专用干部任免审批表，普通教职工填写信息认定表）。
3.对存每本档案存在的问题进行登记（包括涂改、伪造、缺失等等）。
4.对每本档案详列补充清单及要求。
5.根据档案实际情况出现的其他问题。
	册
	470


第三部分   投标文件格式

一、公司简介

 二、营业执照、税务登记证、组织机构代码证或

三证合一营业执照复印件
三、法定代表人授权书（经办人非法人代表时须提供）
海南经贸职业技术学院：
兹授权：              先生/女士作为我公司的合法授权代理人，参加贵院组织的人事档案整理核查项目的采购活动。

授权权限：全权代表本公司参与上述采购活动，并负责一切响应文件的提供与确认，其签字与我司公章具有相同的法律效力。有效期限：本项目采购活动结束为止，自法定代表人签字之日起生效。

法定代表人：           （签名）  
被授权人：             （签名）   联系电话：                    
公司名称：                         （公章） 
公司地址：                                 

                                     生效日期：20  年   月   日

四、法人代表和经办人身份证复印件

五、近三年经营活动中无重大违法情况声明函（范本）
海南经贸职业技术学院：

我公司在参加贵院人事档案整理核查项目的采购活动前三年内，经营活动中无重大违法情况。

特此声明。

公司名称（公章）：

法定代表人或被授权人（签字）：

           日期：2018年  月  日
六、报价函
（请投标人先盖章自行携带，报价在答疑会上再填写）
海南经贸职业技术学院：

我方通过询价文件及贵院组织的答疑会，已全面了解贵单位人事档案整理核查项目的采购需求，决定参加本项目投标。我方授权                （姓名、职务）代表我方       （投标单位的名称）全权处理本项目投标的有关事宜。

我方自愿按照询价文件规定的各项要求向贵院提供所需服务。如果我方中标，我方保证在交付期    日历天内完成人事档案整理核查工作并交付成果。质量要求为 合格。具体报价如下：
	报价
	人民币：                        元

大  写：                                 整


投标人名称：（盖章）

法定代表人或授权代表（签字）：

日    期：
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