中山市口腔医院2023-2025年档案整理及数字化加工服务
项目需求
1、 项目名称
中山市口腔医院2023-2025年档案整理及数字化加工服务
2、 项目概况
近年来我院文书档案、会计档案数量持续增长，现预估存有文书档案800件、科研档案20卷、基建档案100盒、设备档案30卷、会计档案1000件、人事业务材料800件、照片档案150张、音视频档案20条、实物档案50件（具体存量以实际情况为准）。为保障档案管理工作的规范性和可持续性，现需采购档案整理及数字化加工服务，并同步建立健全“三合一”制度，即建立档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表等三项规范，确保规范和指导档案形成与收集、整理与归档、鉴定与销毁等工作。
3、 服务内容及要求
1.服务内容：涵盖开展多门类档案的规范化整理与数字化加工服务，以及各类档案整理、扫描、打印、软件配置及库房索引制作等内容，确保档案管理规范、数字影像清晰完整，实现档案的标准化管理。
2.服务期：服务方须于6个月内完成上述全部档案材料的归档整理工作，确保按质按量完成各项整理内容。
3.服务流程要求：
（1）对各类别档案分别进行单件归档（分年度、打码、著录、打印和粘贴档号条码、打印目录、装盒、目录装订等工序）或案卷归档（分项立卷、编页码、案卷和卷内目录著录、打印粘贴档号条码、目录、封面、档案盒背脊、装订、装盒等工序）。
（2）扫描完成后，对纸质材料按装订、包装、标识规范要求进行装订包装和标识，并按要求将已完成的档案材料箱入库上架。
（3）档案扫描工作须在指定场所内进行。
4.服务措施要求：
（1）根据档案幅面大小和纸张状况合理选择、调整扫描仪，禁止小幅面扫描后拼接处理；同页有两个以上文件需分别扫描、分别归集，双面纸质材料须全部扫描。
（2）扫描电子文件不应产生黑边、模糊、偏斜等问题，对装订孔等非原始性黑线、黑点须进行修补。
（3）项目参考及依据标准包括但不限于：
① DA/T 2-2023  科学技术研究项目档案管理规范
② DA/T 18-2022 档案著录规则
③ DA/T 22-2015 归档文件整理规则
④ DA/T 28-2018 建设项目档案管理规范
⑤ DA/T 68-2020 档案服务外包工作规范第2部分 档案数字化服务
⑥ DA/T 68-2022 档案服务外包工作规范第4部分 档案整理服务
⑦ DA/T 69-2018 纸质归档文件装订规范 
⑧ DA/T 31-2017 纸质档案数字化规范
⑨ DA/T 62-2017 录音录像档案数字化规范
⑩ DA/T 89-2022 实物档案数字化规范
（4）提供一年免费质保期及档案相关制度体系的建立健全服务。
5.安全保密要求：
（1）档案扫描工作必须在指定的场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法行为或违反相关规定，将依法或依据约定追究相应的责任。
（2）带有存储功能的设备在维修过程中不能带离数字化加工场所。
（3）建立严格的保密制度，保密责任落实到人，与项目工作人员签定档案保密责任承诺书，加强对工作人员的保密教育。
（4）严格遵守各项规章制度，档案整理及扫描时，严禁在文件材料上划线、打勾、作记号、折角等，严禁涂改和拆撕档案，违者造成档案损毁的依法追究当事人的法律责任。
（5）不能在工作场所使用与工作无关的任何电器设备。




4、 报价表
	序号
	服务内容
	服务明细

	1
	服务人员费用
	含档案整理、扫描、打印等人工费用

	2
	耗材费
	含档案盒、目录夹、软卷、牛皮纸、装订线、白胶、板刷、不锈钢钉、档号条码、封面、档案盒背脊标签等

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	3
	设备使用费
	整理过程中所需要的扫描仪、监控、单机版电脑、打印机、装订机等设备，由供应商自行准备

	
	
	

	
	
	

	4
	档案管理软件购置费
（单机版）
	含软件采购、安装部署及初始调试

	5
	档案管理软件维护服务费
	含软件日常运维、故障处理、系统升级、数据备份指导等

	6
	制定三合一标准制度费用
	协助完善单位的三合一档案管理制度的制定，对接各科室收集材料、档案系统设置

	
	合计
	



5、 验收
1.验收标准：按国家或地方或行业有关标准及项目采购需求执行。
2.验收程序：按照中山市口腔医院验收管理流程有关要求进行验收。
3.验收报告：由需方出具验收报告。
[bookmark: _GoBack]4.组织验收主体：本项目的履约验收工作由需方依法组织实施。
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