档案数字化扫描服务需求
一、需求工作量
近期,医院计划对综合档案室所有现存纸质文书档案进行数字化扫描，并将全部文书档案挂接入档案管理软件系统，实现全文检索。
工作量清单
	序号
	工作内容
	预估数量 
	备注

	1
	1959-2009年文书档案整理及数字化扫描、数字化成果挂接入档案管理软件
	9700卷
	需要分项报价、按实际产生数量据实结算

	2
	2021年文书档案数字化扫描、数字化成果挂接入档案管理软件
	3000件
	需要分项报价、按实际产生数量据实结算

	3
	2014-2018年文书档案整理及数字化扫描、2022年文书档案数字化扫描、数字化成果挂接入档案管理软件
	13000件
	需要分项报价、按实际产生数量据实结算


具体需求
（一）数字化工作
 1.文书档案整理
文书档案以件为单位整理。整理标准执行《归档文件整理规则》（DA/T 22-2015）。

2.档案整理分类编号方案
文书档案采用“年度—保管期限—机构”分类法进行分类。档号结构为：全宗号—档案门类代码·年度—保管期限—机构代码—件号
J123—WS·2024—Y—BGS—0001（办公室）

3.档案整理著录项目
文书档案著录项目包括：档案门类、全宗号、件号、档号、年度、保管期限、题名、文件编号、责任者、密级、成文日期、页数、机构（问题）、分类号、人名项、备注等。
4.扫描要求
档案扫描按照《纸质档案数字化规范》(DA/T31—2017)规范进行。扫描分辨率不低于300dpi，对于案卷中出现字迹较小、较密集、贴有照片以及珍贵档案等情况，分辨率提高到600dpi。扫描后的图像应清晰、不失真、完整、不影响图像的利用效果和打印后的效果，扫描图像的打印效果不能低于对应的复印效果。

档案扫描图像色彩模式采用24位真彩式，保存格式采用JPEG格式，按照统一标准对图像文件命名，并按有关标准的逻辑结构进行存储，标准以采购人提供的技术标准为准。
档案中的“筒子页”一般应摊开后进行整幅扫描，A4以上页面可分区扫描，然后拼接成一页，但必须保证图像拼接处信息完整。
在扫描过程中，涉及年代较早的档案如果纸张质量较差，先进行托裱、加固等处理，档案盒破裂不能使用先更换档案盒等以延长年代久远档案、档案盒的使用寿命再进行扫描。
遇有浮贴时，浮贴加原页扫1页，浮贴揭开后原页扫1页，若有多张浮贴重叠，每张浮贴均需单独扫描。
档案扫描时不可折角、遮字，不得有非档案的杂物，如头发、纸屑等。
扫描应为双层PDF格式，能满足在档案管理软件中对文件全部文字的检索。
5.图像处理

(1)图像处理后左右偏斜度控制在1度以内，视觉上基本无偏差。对方向不正确的图像进行旋转还原，以符合阅读习惯。
(2)对图像页面中出现的影响图像质量的杂质如黑点、黑线、黑框、黑边等应进行去污处理。处理时要在不影响可懂度的前提下展现档案原貌，由于档案本身因陈旧、破损或不洁等造成页面上有污点的，如果在页面视图下无法看清，或该污点嵌在文本行中无法清除，可不予清除。为了节省存储空间，应对图像进行裁边处理，去除多余白边。
(3)对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，要拼接为一个完整的图像，以保证图像整体性。
6.目录著录

文书档案目录著录要符合《档案著录规则》（DA/T 18-2022）、《文书档案文件级目录数据库结构与著录细则》（DB34/T 450-2004）等规定和采购人要求。

7.档案上架

  按照档案上级排列要求，按照先左后右，先上后下，永久在前，30年、10年在后依次按照科室顺序进行排列上架，方便查询。
8.数据挂接
档案数字化过程中形成的目录数据库与图像数据库，经质检确认合格后，通过网络挂接入我院现有的档案管理软件。档案扫描后需要挂接入我院已有档案管理软件，并确保原有软件功能能全部开展。

9.数据验收要求

以抽检的方式检查所有数据，包括目录数据、图像文件及数据挂接的总体质量。抽检的比率不得低于项目案卷总量的5%。目录数据库与图像文件挂接错误或目录数据、图像文件之一出现不完整、不清晰、有错误等质量问题时，抽检标记为“不合格”。抽检部分的合格率大于等于95%时，予以验收“通过”。合格率=抽检合格的案卷的页数/抽检案卷的总页数*100%。其他质检内容符合下列范围，标记合格，否则不合格。

（1）档案装订：检查所有档案的装订还原情况，差错率≤1‰；
（2）扫描图像：漏扫率≤0.2‰；

（3）图像质量：图像质量情况完好率99%；
（4）图像格式封装：图像文件的命名差错率≤1‰；

（5）著录：以案卷（文件）为单位，关键字段正确率100%，其余字段录入错误率≤5‰
（6）条目与图像挂接：挂接正确率100%；
（7）档案原始材料：100%不缺失。

验收“通过”的结论，必须经采购人组织验收小组审核、签字后方生效。数据验收不论涉及哪条不合格，全部由投标人全面自查并在规定时间内负责整改至采购人认可。

10.根据DA/T68.2-2020档案服务外包工作规范，开展档案整理及数字化工作。

11.项目实施期间，严格遵守国家保密规定和采购人保密要求。不以任何方式将采购人的档案实体、档案信息、各类清单等传播到服务场地之外，非经采购人允许，不将与项目无关的人和物带入现场，档案实体和电子档案载体不得丢失、泄密、损坏。

12.上述要求根据医院工作需要可以进行调整。

(二)服务需求

1.采购人提供项目实施场地、桌椅。投标人提供项目实施所需计算机、扫描仪、打印机、加工软件、设备耗材等其他全部所需设施设备。 
2.成交投标人应成立项目组，指定专人负责该项目，项目负责人必须为成交投标人公司员工,具有档案专业中级及以上技术职称，并从事档案工作不少于一年以上并提供相关证明；项目工作人员需经过档案主管部门培训并获取相关合格证书，工作人员数量在工作日时间内不得少于一人在医院现场，开展档案调阅、整理、扫描等工作相关工作。现场员工和项目负责人需中标单位购买的6个月及以上社保证明材料。非工作日时间若特殊需要，需服从医院调度。

3.项目工作人员发生变化时，应提前一个月书面通知采购人，项目实施过程中更换员工的数量不得超过已进场员工总数的20%。

4.合同期内，为采购方免费提供继续教育培训名额不少于2个。

5.本项目根据实际工作量进行验收，验收合格后按年度付款，合同期限为三年。
6.定期进行数据离线备份并进行验收，并配送3块都不少于1T的移动硬盘。

7.上述要求根据医院工作需要可以进行调整。
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