中国医学科学院肿瘤医院深圳医院
[bookmark: _GoBack]综合档案数字化服务项目需求

项目概况：本项目是对中国医学科学院肿瘤医院深圳医院综合档案室的综合档案约3万页、实物档案约30余件、声像档案约200组，预算金额：人民币5万元。进行档案整理（组件、打码、盖章、去金属物、装订、装盒）、OCR扫描、图像处理、数据挂接等一系列环节的数字化工作，并将图像数据导入档案管理软件系统，确保图像和档案目录一一对应后上传服务器，实现快速无误检索。

1. 工作量的计算：本项目约3万页纸质档案的数字化按照档案的实际页数进行数量统计和结算，即按照实际图像数量计算；实物档案约30余件，需数字化和著录，按实际工作量结算；声像档案约200组，主要是照片档案，按实际工作量结算。
2. 纸质档案计价单位为A4画幅/页，超出A4幅面按折算成A4幅面计算，如1个A3幅面/页=2个A4幅面/页，1个A2幅面/页=4个A4幅面/页，以此类推……
实物档案按件计价；声像档案按组计价。
3. 项目建设依据及参考的标准
　　2.1.本项目建设依据国家标准以及国家档案局、国家质量监督检验检疫总局、深圳市档案局等主管部门制订的其它技术标准和规定。
[bookmark: OLE_LINK1]　　2.2.GB/T20530--2006：文献档案资料数字化工作导则。
　　2.3.DA/T31-2017：纸质档案数字化规范。
2.4.DA/T18-2022：档案著录规则。
2.5．DA/T 22—2015：归档文件整理规则
2.6 DA/T89—2022实物档案数字化规范
2.7 DA/T68(所有部分) 档案服务外包工作规范
　 3.设备及技术要求
　　3.1硬件要求
中标单位需自备能满足工作需要的扫描仪等。耗材方面，院方提供档案盒，其余耗材自备。
　　3.2.软件要求
中标单位需自备数字化加工软件，提供专业的图像获取、处理和管理技术，将档案的数字化加工从扫描、图像处理、图像质检、统计监控等进行全程的管理和控制，各种自动化技术（自动图像倾斜校正、批量图像清理）能够保证图像标准、规范、整洁，并完全符合采购单位的要求；提供扫描文件的OCR识别功能，在产生扫描文件的同时可产生一个OCR识别后的文件，方便扫描文件的二次利用；融合双层PDF 即时生成工具，将实时扫描的图像文件即时转换成可全文检索的双层PDF 文件，提高对文件的有效利用。
　　3.3.档案数字化工作要求
3.3.1.中标单位要确保档案电子目录条目与档案实体的一致。建立目录核查著录小组，包括核查著录人员和审核人员，核查著录人员负责逐件核查修改电子目录，确认题名、文件编号、责任者、附件、稿本、文种、密级、保管期限等著录项著录完整、准确，在发现档案目录与实体不一致时进行修改，对于档案管理软件中没有的电子目录进行补录。
3.4.2.数字化加工前，对纸质档案进行规范整理，对破损或不平整的档案进行修补，并对纸质档案进行逐页清点，如原有分件错误的予以纠正，原有页码存在漏编、多编、错编等问题，要进行登记和修补。
3.4.3.针对档案的载体情况和质量状况，选择适宜的数字化加工手段和设备，最大限度减少数字化过程中对档案原件可能造成的损伤。对纸张状况较好的新文书档案可进行高速扫描；对纸张状况较差，以及过薄、过软或超厚的档案须采用平板扫描；对于较厚无法拆装的精装本采用零边距扫描仪扫描。
要求OCR扫描，将实时扫描的图像文件即时转换成可全文检索的双层PDF 文件，提高对档案的有效利用。
3.4.4.数字化结束后打印目录，设备仪器类和基建档案一份放档案盒，另一份装订成册存入归档文件目录夹；文书档案打印一份装订成册存入归档文件目录夹。　
　　3.4.5.遵循在不影响可懂度的前提下展现档案原貌的原则，利用数字化加工软件对扫描的图片进行加工裁剪、纠偏、去边等技术处理，不留文字版面外的暗影、无干扰信息。
　 3.4.6 .在档案数字化处理完成后，依据国家标准规范进行档案装订还原，传统方法整理档案应采用三孔一线的方式装订成卷，简化方法整理档案应以件为单位采用专用档案装订器装订，要尽量做到按照原装订方式装订、原孔装订，并保证装订还原的档案正确、美观。　　       
4.数据验收方式和标准
　　4.1.验收方式
　检查内容包括四方面：①档案原件装订还原质量；②电子目录核查著录质量；③扫描图像质量；④数据挂接质量。
　 4.2.验收标准：以抽检部分档案对应的数量（卷、件、页）为基数，各项抽检合格标准如下：
　　4.2.1.档案原件装订还原：保证档案原件装订规范，无前后颠倒、页码缺失等现象，差错率≤1%。
　　4.2.2.电子目录核查著录质量：著录项著录完整、准确，目录顺序与档案实体、纸质目录顺序一致、数量相符，确保目录数据不影响图像挂接。
　　4.2.3.扫描图像质量：漏扫率≤1‰，图像倾斜度＜1度，扫描顺序错误率≤1‰，图像命名正确率100%。
　　4.2.4.数据挂接质量：挂接正确率100%。
　　4.3.验收审核
　　4.3.1.采购单位将定期对中标单位提交的数据进行验收。数据验收以抽检方式进行，中标单位提交验收的数据不论涉及验收标准哪一条，不合格则全部发回中标单位全面自检。
　　4.3.2.在验收中检出的错误，中标单位要及时、无偿予以纠正并再提交重新验收。
4.3.3.全部档案验收"通过"的结论，必须经采购单位组织的项目验收小组验收签字后方有效。
5.保密协议
中标单位需与采购单位签订保密协议，进驻数字化加工场所，应对数字化加工人员进行工作流程和业务知识培训及安全保密培训。
　　　6.安全要求
　　6.1.采购单位提供此项目所需的工作场地、办公桌椅及运行所需要的水、电等必要条件，中标单位所有工作必须在采购单位指定的场所内进行。
　　6.2.为了确保项目实施过程中的档案信息安全，中标单位应无条件服从采购单位的以下安全管理要求：
　　6.2.1.中标单位必须无条件接受采购单位按照国家要求、基于档案安全而采取的安全管理措施，包括但不限于：与采购单位签订安全保密协议，并建立严格的保密制度，加强对工作人员的保密教育与管理，与派遣员工按照有关规定签署安全保密协议。在不同的工序之间采取措施，杜绝工作人员对档案及档案信息的私自复制行为及泄密事故的发生。如发生泄密或安全事故，采购单位有权扣罚全部履约保证金，并暂停中标单位全部工作，责成中标单位进行整改，所耽误的工作进度由中标单位自行负责；情节严重的，采购单位依据合同规定中止合同，并依法追究中标单位及相关人员的责任。
　　6.2.2.不得遗失、涂改、损坏档案。
7.供应商基本要求
7.1供应商具有国家保密局颁发有效的国家秘密载体印制资质证书（类别为涉密档案数字化加工）乙级或以上。
7.2 供应商具有有效的质量管理体系认证证书、环境管理体系认证证书、职业健康安全管理体系认证证书、信息安全管理体系认证证书。
7.3 供应商具有有效的档案数字化加工服务认证证书、商品售后服务认证证书、CCRC信息安全服务资质证书。
7.4 供应商近年度须有承接过至少三个档案整理数字化项目的经验。
8.项目人员要求
8.1 项目负责人需具有市级（或以上）的档案局颁发的档案工作人员上岗证书/培训证书，获得证书时间至少5年以上。
8.2 项目团队成员需具有档案专业初级职称证书（或以上）。
8.3 项目团队成员中具有信息安全管理工程师证书。
8.4 项目团队成员中具有信息安全保障人员认证证书。
 
