
服务范围：

常州市档案馆档案及办公用品的搬迁服务工作

服务要求：

（1）办公室私人物品。所需纸箱供应商按采购人要求准备，供应商需分发纸箱至每位

职工干部，由职工干部将各自的私人物品进行装箱，职工干部将自己的私人物品装箱完毕以

后，对纸箱进行打包封口。

（2）档案的搬迁。所需纸箱由供应商按采购人要求提供，供应商按照采购人的指令对

档案进行下架、清点核对、整理打包、编号运输、按序上架，每个上架、下架点各需要 3

人，采购人全程监督及押运。

（3）需在搬迁前 3 天，对采购人员工进行培训，解决具体处室提出的疑问及要求，并

指定项目负责人、组建项目管理团队，落实双方部门（处室）对接人员等。

（4）各类办公家具、拆装家具等由供应商负责搬运至指定地点，并按要求组装完成。

（5）办公用品（电脑、打印机等）由供应商协助各使用部门拆装、打包装箱，大型打

印机设备由供应商协助打包、装箱，供应商负责搬运至指定地点。

（6）各类柜子由供应商负责搬运至指定地点。

（7）供应商需对新旧场地勘察，确认档案搬迁的路线及安全保障方案，提出切实可行

的应对措施，形成书面踏勘报告，保障搬迁工作的顺利完成。

（8）仪器设备状态核查及搬迁前仪器设备测试，测试完毕后供应商专业拆装工程师与

采购人确认设备拆卸前性能、功能指标。

（9）供应商需具有与采购人整体搬迁类型相似的经验并委派专业策划团队来负责该项

目的搬迁事宜：主导负责项目整体搬迁的管理，与采购人各科室直接联系对接，制定详细的

每日搬迁计划，执行双方协商制定的各阶段搬迁的分类目标。

（10）供应商至少提供不少于 15000 个纸箱、管理人员不少于 8 人（至少 6 个人驻场），

驻场管理人员需提供与供应商单位一致的社保清单、团队人员不少于 30 人、一个驻点管理

本项目的团队以及完成搬迁需要的各类型货车等设备。具体用量供应商应根据对实际情况作

出计划。

（11）供应商需参照平面图（由采购人发给成交供应商）对搬迁地的工作站进行统一编

号，此编号一旦确认，该职工干部旧址所有的私人办公用品及文件统一使用该编号，以便能

迅速找到具体位置，并且摆放在该位置上面。

（12）如搬迁及拆装过程中有档案等用品损坏或丢失，需成交供应商进行照价赔偿。



（13）供应商应按需求提供不同尺寸、承载不同重量的纸箱、防撞塑料箱，封箱胶带、

气泡膜等所需的包装材料，材料费用均包含在搬迁总费用中。

（14）所有的东西经分类包装、整理完毕，并且贴上统一的定位标签，需与采购人的现

场负责人一起对物品的数量进行登记清点，以便搬到新址以后能够再次核对。供应商应提供

合理的清点单模板。

（15）货车和搬运工人及管理人员需按照采购人要求准时到达现场，并需根据采购人实

际情况分派车辆，管理人员需全程跟踪货物的去向，确保货物能够保质保量的到达新址，管

理人员需在现场指挥搬运工将物品按事先规划好的的方位摆放到位，并与采购人现场负责人

一起按照统计的明细一一清点。遗失物品由服务单位负责按照原值赔偿。

（16）除档案外，其它物品搬迁到新址后的三个工作日为搬迁工作扫尾阶段，供应商将

负责协助进行物品的查找、移动。设施、设备在搬迁过程中因供应商原因造成损坏，由此造

成的损失由供应商承担。供应商应充分考虑风险，为设施、设备进行投保。

（17）供应商需购买职业责任险或类似保险并提供相应保单，提供相应的搬迁工具及护

具，如搬迁过程中发生工伤事故，由供应商自行解决。

（18）成交供应商在搬迁服务前需提供满足采购人实际要求的深化服务方案。

（19）供应商应承诺在提供搬迁服务过程中提供符合道路运输规定的车辆。

服务时间：

2023 年 6 月 30 日前完成

服务标准：

承诺在成交后，全程监控搬迁过程，保证各环节安全；为搬迁人员购买人身保险等。


