附件一、采购内容及要求

一、项目名称：档案数字化服务及整理
二、预算金额：50000元/年

三、项目内容：

（一）档案数字化服务内容

	序号
	项  目
	单 位
	年预估量
	备 注

	1
	A4幅面档案资料彩色300DPI模式扫描+OCR文字识别
	页
	80000
	所涉及A4以上幅面按比例折算成A4幅面

	2
	A4幅面档案资料彩色300DPI模式扫描
	页
	2000
	所涉及A4以上幅面按比例折算成A4幅面

	3
	目录著录
	条
	2000
	两录一校，根据采购方指定格式录入条目数据

	4
	目录校对
	条
	2000
	两录一校，包括对采购方已著录的目录进行校对


（二）档案整理内容

	序号
	项  目
	单 位
	年预估量
	备 注

	1
	文书档案
	卷
	20
	按传统立卷

	2
	文书档案
	件
	700
	按一文一件整理

	3
	业务档案
	卷
	30
	

	4
	基建档案
	卷
	10
	

	5
	设备档案
	卷
	10
	

	6
	特种载体
	照片档案
	张
	400
	


四、项目技术要求：

（一）采购内容及要求
温州市中医院综合档案整理需熟悉医药卫生专业综合档案分类内容，包括：党政、医疗技术、科学研究、基建、设备仪器、出生医学证明、财会、特种载体等，并能根据《归档文件整理规则》进行分类档案案卷格式，业务（工程）档案按标准规则卷宗整理。
（二）档案规范

本项目标准规范体系需严格遵循相关国内技术标准和行业规范：《档案加工标准及规范》；DA/T 68-2020 档案服务外包工作规范；DA/T 31-2017 纸质档案数字化规范及温州市档案登记备份相关规定。

（三）数字化加工技术要求
1、前处理

扫描之前，应在保护档案不受损害的前提下，拆除装订物，并对卷内文件进行检查整理。拆卷过程中，不得破坏案卷，不得将掉落部分档案丢弃，不得将黏连在一起的档案未经采购人允许强制拆开；对档案页码存在漏编、错编等情况，需重新编制新的页码，但不得对原始档案内容进行涂改；数字化前整理过程中，档案要装盒存放，不得将不同案卷的案件直接堆在一起。

条目核对：档案多数已有条目著录，供应商把采购人提供的档案目录数据结合做到流程单中，对条目著录中的正题名、件号、责任者、页码等项目认真核对，如有错误，需做出修改并在流程单上注明。注意检查原有文件归档的顺序，发现问题，并修正。发现条目缺漏的，需要补足著录。根据采购人规则要求著录。

2、扫描及参数设置

图像格式：采用彩色模式扫描的图像文件，一般均采用单页TIFF格式存储。

扫描参数：普通文本按300dpi、24位以上真彩扫描，照片扫描像素为600dpi、24位以上真彩色进行扫描。

扫描时，应根据纸张质地、底色、薄厚程度等因素，设置最佳的扫描明暗度、对比度，保证原始扫描图像效果清晰；如因原件问题导致图像扫描不清的，要在扫描流程单的备注栏内做出详细的记录。

3、图像处理

扫描后的原始图像需要进行优化处理，使得成品图像清晰、端正。根据档案扫描后的具体情况，要进行如下图像处理。

（1）图像歪斜：采用自动或手动纠偏功能，调整图像角度。图像偏斜度不超过1度。对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯，确保图像在外观上达到基本美观、清晰、端正、平直、干净，处理过程中应遵循在不影响可懂度的前提下展现档案原貌的原则。

（2）图像脏点、脏斑：对图像页面中出现的影响图像质量的杂质如黑点、霉斑、黑线、黑框、黑边、折痕等应进行去污处理。处理过程中应遵循保持档案原貌的原则。为了节省存储空间，应对图像进行裁边处理，去除多余白边。扫描后的图像文件要保持字迹清晰、不失真、不留文字版面外的暗影、阴影，无干扰信息，亮度对比度适中，有利于排版、建库处理等。

（3）图像深浅不一：采用平衡功能，如加深、减淡字迹锐化、局部套红等处理，调整图像使其深浅一致。

4、档案整理、装订

遵循尽可能保持档案原貌的原则，对扫描后的档案进行恢复装订，对于装订时某些页面必须进行折叠的情况，应以尽可能地减少折痕数为原则，能不折叠就尽量不折叠。档案的页码不得出现错页、漏页、页次颠倒等现象，装订要符合国家相关装订标准。

数据存储、处理及移交

（1）数据存储及安全：在扫描过程中，供应商负责所有数据的存储及安全保管，并做好保密安全工作。

（2）数据整理、格式转换及数据挂接：图像采用300DPI真彩模式，存储采用单页tiff格式、双层多页PDF格式双套制。档案按照归档目录，每个文件合成一个PDF文档。为减少存储容量，便于利用，tiff格式转pdf格式中，需高质量压缩。在此基础上，应使用转换软件将tiff格式文件转换成双层PDF格式封装，ocr识别正确率不低于95%。数据按照省档案局备份要求，做好质检、挂接、打包等工作，扫描图像需要与计算机目录数据进行一一对应，确保扫描图像与案卷目录、卷内目录100%挂接正确。供应商需将采购方所有需要挂接的电子扫描图像（包括现有的电子扫描图像）按照档案管理软件要求的格式挂接致档案管理软件上，便于查档利用。
（3）数据检查、验收及移交

数据过程抽检：项目开始，采购人即会对供应商扫描进行质量把控，供应商要做好配合。采购人对图像数据及时抽检、核检，发现问题及时更正，tiff及pdf及档案目录需同步更正，供应商做好更正记录并留存。

整个项目数据一个批次整体移交给采购人，其中档案数字化服务内容最后数据以刻盘的形式交给采购人。在数据正式移交前，供应商负责所有数据的存储及安全保管。项目结束，供应商不得擅自存留采购人的任何档案（及其他涉密或敏感信息）或其任何形式的复制件。        

（四）服务要求
1、要求供应商有为3家及以上三甲医院提供过整理及数字化档案的经验。

2、建立保密管理体系，确保档案原件和数字化档案信息的安全，根据档案服务业务单元、项目的特点和需求，服务机构需取得相应保密资质。
3、人员管理：配备具有档案专业技术职称的项目负责人及员工，保持员工队伍稳定，投标时提供的业务骨干不得随意更换。如员工离职或需更换员工,需在5天之内由同等学历、职称职格及以上的人员接替。在扫描过程中严格做好人员管理，签署保密协议，不相关的物品不能带入，做好卫生。
4、免费售后维护服务期≥1年，免费售后维护服务期内成交供应商应免费提供日常维护、培训服务。
5、保密承诺书、档案交接单、项目验收报告,以及工作过程中形成的其他记录归档保存两份,其中一份提交采购人。

（五）其他

本次档案服务项目实施过程中，保证档案信息安全保密性，档案室负责提供场地（含桌椅）、档案资料、电等能源设施，其他所涉及到的数字化扫描所需的档案整理及数字化处理的计算机、扫描仪、设施设备和系统、软件等都由成交供应商提供。

五、项目商务要求：

（一）服务时间及地点

1、工期：合同签订后，每批次档案数字化服务及整理工作在接到采购人通知后 三个工作日 内进场，并在进场后 四个月 内完成该批次所有档案工作。

2、交货（服务）地点：温州市中医院。                           

3、本项目承包方一旦成交，不得分包转包，一经发现承包方存在分包转包的行为，本项目合同立即自动中止。
（二）投标报价
投标方在价格文件中明确对各类档案整理及数字化服务内容进行单件文书档案整理报价、单卷综合档案（工程）整理报价、单页档案数字化扫描报价的投标总报价。

（三）其他

1、合同签订后合同期一年或服务金额到5万元，任一条件达到即视为合同期结束，合同期结束后根据医院需要可最多可延长三年合作期（采购金额上限为医院当年批复后的预算金额但不得高于本次招标预算，其他条件同第一年一样）。合同期内如遇政策性原因，导致合同无法履行，则合同自行终止。

2、保密：招投标及合同中凡涉及采购方项目的有关信息，不得透露给第三方。

六、付款方式：每批次档案数字化服务及整理工作完成经甲方验收合格后，乙方根据该批次完成的数量及投标单价开具相应的发票，甲方在收到发票后 三个月内 支付该批次相应的费用。
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