安天利信2026年度职工人事档案整理及专审服务方案报价单
1、 项目名称：安天利信2026年度职工人事档案整理及专审服务方案；
二、服务内容：安天利信2026年度职工人事档案整理及专审服务方案，具体工作要求如下：
	服务名称
	工作范围及要求
	服务报价

	人事档案整理及专审服务
	（1）人事档案专审
根据《干部档案工作条例》，对采购人单位职工档案材料的完整、准确、真实性进行“三龄两历一身份”专项审核。
出具：《“三龄两历”审核情况报告》及问题清单。（此步骤确保后续整理工作的前提是信息准确）。
（2）全面收集与鉴别：
在专项审核的同时，全面梳理应归档人事材料的清单，对缺失项进行罗列并提交至贵司。对材料进行价值鉴定，对缺失的必要材料（如年度考核表、学历学位复印件等）进行登记并提示补收。
（3）档案整理
按照中组部《干部档案工作条例》整理要求，设定的大类和子属类进行分类。每份档案都要根据时间的先后顺序排列整理，档案整理好后整齐放入档案袋中。应根据档案材料形成时间或材料的主次关系进行排序，确保档案材料编排有序。
（4）人员及目录建库
对人员基本信息进行录入，录入项包括姓名、身份证号码、毕业院校、学历、籍贯、工作单位等，可根据采购人实际需求响应。
对人事档案目录信息集进行录入，包括类号、序号、材料名称、材料形成时间、页数、备注，打印装卷。
（5）档案装订、归档
按要求打印制作案卷封面和卷内目录；理齐材料，在材料左侧竖直打上装订孔，装订成卷；对完成专审的人事档案按中组部规定装盒。
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