绵阳市安州区中医院
档案“双套制”规范化整理及数字化加工服务
项目概况与需求说明

1、 项目背景与目标
（一）项目背景
我院档案室现存一批历史档案（主要为文书档案），尚未按照《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）及《绵阳市档案“双套制”移交与接收工作细则》（绵档发〔2020〕14号）等国家及地方标准进行规范化整理、编目和数字化加工。
为满足档案规范管理和未来向国家综合档案馆移交的要求，现需采购专业的档案整理及数字化加工服务。本项目采用“按量计价、总价控制”的采购模式。
（二）项目目标
通过本次采购，引入专业服务完成档案规范化整理及数字化加工，为后续档案管理信息化和向国家综合档案馆移交奠定基础。
二、采购标的物说明
（一）标的物名称：档案“双套制”规范化整理及数字化加工服务
（二）主要服务范围：本次采购的服务内容包括但不限于：
1.档案规范化整理（分类、排序、编目、装订等）
2.纸质档案数字化扫描及图像处理
3.目录数据库编制及数据挂接
4.完成成果交付及相关文档编制
（三）项目基本情况
1.档案类型：主要为文书档案，可能涉及少量专门档案
2.预估工作量：
(1)档案整理量：约1000件（卷）
(2)数字化扫描量：约8000页
[bookmark: _GoBack](3)目录编制量：约8000条目
注：以上数量为初步预估，最终以实际完成并经双方确认为准。
（4） 参考标准:
供应商参考但不限于以下标准，在反馈中说明拟采用的标准：
1.《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）
2.《纸质档案数字化规范》（DA/T31-2017）
3.《纸质归档文件装订规范》（DA/T69-2018）
4.《文书档案案卷格式》（GB/T9705-2008）
5.《绵阳市档案“双套制”移交与接收工作细则》（绵档发〔2020〕14号）
6.《电子文件归档与电子档案管理规范》（GB/T18894-2016）
三、其他说明
（一）是否允许联合体响应
□是☑否
（二）是否接受进口产品
☑不涉及
（三）其他特殊要求
本项目涉及档案信息安全，供应商须具备良好的保密意识和现场管理能力，须承诺：
1.在采购人指定场地（医院内）完成全部工作;
2.档案资料不得带离现场;
3.参与人员须签订保密协议
4.工作过程接受采购人监督
四、附件指引
其他详细技术文件详见《绵阳市档案“双套制”移交与接收工作细则》（绵档发〔2020〕14号）。
