项目需求

一、项目概述

本项目为万宁市人民医院文书档案立卷归档及纸质档案数字化项目，具体内容详见技术要求。

二、项目执行的相关标准

依照《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施办法》及其他有关法律、行政法规。如果颁发新的标准，则按新标准规定执行。

三、预算金额：

预算总额：118970.00元
四、需求清单
1.按照文书档案、数字化进馆的技术规程、标准、要求对2022年、2023年2个年度永久保管的文件材料进行整理、归档并数字化进馆，预计7600件、约260盒（本年度的数字为前三年来的平均预估数，届时以实际计算为准）。

2.对1985-2021年36个年度永久保管的文书档案在原已归档基础上整理、进行数字化进馆（预计10000件、约12万页；届时以实际计算为准）。

五、技术要求：

1.按照《机关档案管理规定》(国家档案局令第13号)《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限的规定》(国家档案局第8号令)《归档文件整理规则》(DA/T 22-2015)《档案著录规则》(DA/T 18-2022)文件要求完成医院文书档案立卷归档工作，对文件进行分类、整理、编目、装订、装盒，并符合万宁市档案局印发《接收进馆文书档案的标准和程序》文件需求。

2.在档案数字化工作中，严格按照《纸质档案的数据化规范》(DA/T 31-2017)《录音录像档案数字化规范》(DA/62-2017)要求，完成医院档案数字化建设，并符合万宁市档案局数字化进馆需求。编制文件级和案卷目录，进馆的档案统一使用“琼兰”档案管理软件录入文件级机读目录。

3.业务档案整理和数字化加工主要包括：档案整理（目录数据准备与录入、修整文件、文件分类排列、清点档案张数、打码、打印案卷封面和备考表、打孔装订、档案盒打印及装盒、档案整理登记等）、档案扫描、图像处理、图像存储、目录建库、数据挂接、质检验收、还卷归库（档案上架）、数据备份等工作。
六、其他要求：

1.工期：30日历天内完成。

2.档案整理和数字化加工的过程应加强纸质档案数字化各环节的安全保密管理机制，严格遵守《中华人民共和国档案法》、国家、省、市相关规定及采购方有关规定。扫描工作必须在采购方指定场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法者，将追究法律责任。

3.纸质档案数字化的各个环节均应进行详细的登记，并及时整理、汇总，装订成册，在数字化工作完成的同时建立起完整、规范的记录。
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