附件5：
2026年—2027年龙岗区退役军人人事档案

服务项目方案
受龙岗区退役军人事务局委托，区退役军人服务中心开展辖区内自主就业退役士兵等人事档案管理服务项目已有四年。四年来，通过规范档案管理利用工作，及时补齐政策空白点，连通工作衔接点，有效提升退役军人服务保障水平，得到广大退役军人好评。为持续做好退役军人人事档案管理服务工作，进一步优化服务供给、维护退役军人合法权益，制定本方案。

一、总体要求

根据《退役军人事务部等7部门关于改进和加强退役军人人事档案管理利用工作的意见》（退役军人部发〔2021〕65号）、《深圳市退役军人事务局 深圳市教育局 深圳市财政局 深圳市人力资源和社会保障局 深圳市档案局 深圳警备区动员处 深圳警备区政治工作处关于印发〈深圳市退役军人人事档案管理利用实施办法〉的通知》（深退役军人〔2022〕34号）精神，按照《干部人事档案数字化技术规范》（GB/T33870-2017）等相关技术标准，对退役军人人事档案进行数字化，严格规范档案目录建库、档案扫描、图像处理、数据存储、数据验收、数据交换、数据备份、安全管理等基本环节，确保数字人事档案真实、完整、可用、安全，与纸质人事档案保持一致。同时，持续优化退役军人人事档案借阅、复印、调档等日常服务，提升办理效率，为退役军人各项业务办理提供坚实档案支撑。

项目主要内容

（一）人事档案规范化整理。按照《干部人事档案工作条例》“十大类”要求，规范化整理人事档案。对新增接收的退役军人人事档案，完成档案接收核验、分类排序、编目装订、数字化扫描、装订入库等全流程规范化处理；对已入库的存量档案，主要做好日常维护、定期巡查、数据备份及安全管理，确保档案实体与数字化成果一致。具体如下：

1.档案交接核验。由区退役军人服务中心与档案服务机构代表现场对新增移交的退役军人人事档案进行清点核验，确保实物与台账卷数、人数一致，双方进行确认签字，并现场录像。

2.新增档案规范化整理。对每份新增档案材料按十大分类进行分类与排序；对每份档案材料进行编目（手写分类号与页码）；打印卷内目录及标签；重新打孔、装订；将档案材料按A4规格粘贴；更换人事档案盒、标签、备用袋等。

3.新增档案数字化加工。将档案材料进行逐页扫描；对扫描图像进行二次加工，保证扫描图像与原件一致，满足档案数字化的规范要求；对档案扫描图像去黑边；将扫描数据进行规范命名；核对档案文件实体与档案扫描影像数据是否对应。数字化扫描完成后进行合卷装订，保持档案原貌。

4.档案装订与入库上架。新增档案装订要求表面平整、无脱页漏装、无损坏文字，整理完成的档案要与采购方办理移交手续，点数核实后入库，按照档案编号的先后顺序摆放在档案柜的相应位置，以方便查询利用。

5.存量档案维护。对已入库档案定期开展库房巡查，做好温湿度记录、防虫防潮、数据备份等日常维护工作，确保档案安全。定期核对档案实体与数字化成果的一致性，发现问题及时处理。
（二）档案行政事务工作。根据退役军人诉求，协助开展档案查询、复印、借阅、借出、调档等专项工作，并形成各类统计、利用台账。严格按照人事档案收、管、存、用、安全、保密等事项，提高服务质效。

（三）档案管理机制优化完善。持续巩固前期制度建设成果，优化档案转入、转出全流程痕迹化管理；完善档案服务质量标准，推动档案管理工作持续提质增效，保障档案完整、准确、安全。
三、项目经费测算
本项目包含年度新增档案规范化整理及数字化、存量档案动态运维与日常服务保障、档案耗材购置等内容，预计总经费约12万元，具体明细如下：

	序号
	服务项目
	数量
	单位
	单价

（元）
	小计

（元）
	说明

	1
	人事档案规范化整理
	400
	卷
	50
	20000
	1.档案接收与核验：由区中心代表与档案服务机构代表共同参与，现场对移交的退役军人人事档案进行清点核验。严格核对档案实体与移交台账，确保卷数、人数一致，确认无误后双方签字备案，全过程实行录音录像，确保交接流程可追溯、责任可落实；

2.新增档案规范化整理：按人事档案十大分类标准，对每份新增档案材料进行科学分类与规范排序：对档案材料进行规范编目，手写分类号与页码；主义打印卷内目录及档案标签；对档案材料进行专业打孔，规范装订；对不符合A4规格的材料进行标准化粘贴处理；统一更换人事档案盒、标签及备用袋。

3.新增档案数字化加工：对新增档案材料进行逐页高清扫描；对扫描图像进行精细化处理，确保图像清晰、完整，与原件一致；去除图像黑边，优化视觉效果；对扫描数据进行规范命名与储存；严格核实档案实体与数字化影像的一致性；数字化完成后进行专业合卷装订，最大限度保持档案原貌。

4.档案装订与入库管理：按照“表面平整、无脱页漏装、无损坏文字”的装订标准进行规范化处理。按照档案编号系统进行科学上架，确保存放有序、查询便捷。

	2
	档案行政事务工作
	1
	项
	95000
	95000
	1.档案日常服务：协助开展档案查询、复印、借阅等日常工作，建立专项服务台账；

2.档案转递服务：按规定程序协助办理档案转递、调档等业务，确保流转规范；

3.存量档案维护：对已入库档案定期开展库房巡查，做好温湿度记录、防虫防潮、数据备份等日常维护工作，确保档案安全。
4.统计报表工作：按月、季度、年度形成档案利用情况统计报表；

5.应急响应服务：设立专人对接，确保紧急查档需求得到及时响应；

6.保密安全管理：严格执行人事档案收、管、存、用各环节的安全保密规定；

7.业务培训支持：为服务中心工作人员提供一次档案管理专题培训。服务时间自协议签订之日起，至2027年11月15日。

	3
	档案耗材及办公物料
	1
	项
	5000
	5000
	档案盒打印机碳带、固体胶、牛皮纸、数字章、字母章、美工刀、推夹器、宣纸、钻孔刀、垫片、省力型取钉器、订书机、不锈钢钉、油墨、印台、装订棉线、墨盒；制度墙视情维护更新；档案查阅室打印机墨盒、碳粉等等。

	合计（元）
	120000


四、服务保障

（一）服务期限

自2026年11月16日至2027年11月15日。

（二）质量要求

符合《干部人事档案数字化技术规范》《中华人民共和国档案法》等相关标准。

（三）保密承诺

签订保密协议，确保档案信息安全。

（四）人员配备

配备具有档案专业技术资格证书的专职人员。


