上饶市人民医院2024年档案数字化加工服务采购需求
技术参数：
1、服务要求
1）档案数字化加工必须严格按照《中华人民共和国行业标准(DA/T31-2005)纸质档案数字化技术规范》等进行，保证档案扫描图像与原件一致、整洁、清晰；
2）档案数字化加工主要环节包括档案接收、清点核对、目录建库、档案扫描前处理、批量扫描、图像优化、图像质检、图像数据挂接、图像格式转换、数据验收、档案归还、数据管理和利用等工序，并在整个工作环节中确保档案实体及其他信息的安全保密；
3）服务范围：档案扫描加工、目录录入、数据格式转换及扫描图像文件和扫描成果远程动态管理服务：具体数量将按实际扫描页数计算（档案包括A3、A4幅面），扫描完成后需要将档案还原装订；
4）扫描图像成品最终生成TIFF或者JPEG图像格式与带OCR识别文字的双层PDF格式两种格式。双层PDF格式成品与院方使用的档案管理软件中对应的档案目录进行挂接，达到院方的统一要求。
2、扫描要求
1）按照《中华人民共和国行业标准（DA/T31-2005）纸质档案数字化技术规范》，采用专业扫描仪、A4、A3高速扫描仪相互配合进行扫描加工，要求在扫描过程中不对档案原件造成破坏，保证档案扫描图像与原件一致、整洁、清晰;
2)采用黑白单页TIFF和双层PDF的存储格式，扫描分辨率不得低于300dpi，对于红头文件采用彩色PDF的存储格式，扫描分辨率不低于300dpi;
3)在不去除装订物情况下，影响扫描工作进行的档案，应拆除装订物。拆除装订物时应注意保护档案不受损害；
4）扫描工作完成后，拆除过装订物的档案应按档案保管的要求重新装订。恢复装订时，应注意保持档案的排列顺序不变，做到安全、准确、无遗漏。
3、目录著录要求
符合《江西省省文书类电子档案著录与数据格式规范》要求。与扫描数量相对应的档案的目录著录。
4、扫描图像质量要求
1）扫描时做到不缺页、不重页、图像内容完整；
2）遇有浮贴时，浮贴加原页扫1页，浮贴揭开之原页扫1页，若有多张浮贴重叠，每张浮贴均需单独扫描；
3）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；
4）图像清晰、不失失真、完整、不影响图像的利用效果；
5）要求电子影像数据准确、索引数据准确并与纸质档案匹配；
6）图片命名及组成符合院方档案数字化要求：
5.装订技术要求
1）认真核对档案页码，总数是否正确，核对文件排列顺序是否正确，发现错误的地方及时纠正，不能处理的上报管理人员；
2）经核对无误的档案，按院方要求进行装订，不可有漏装掉页的情况出现，也不可损害文件字符影响阅读，不能损毁档案原件；
3）及时将装订完毕的档案上交档案管理人员点收入库并做好交接确认工作，交接需有相关的交接单。
6.数据挂接要求
1）数字化转换过程中形成的图像数据，通过影像质检确认合格后，以纸质档案目录数据库为依据，将每一份纸质档案文件扫描所得的一个或多个图像存储为一份图像文件；
2）将扫描所得的图像文件的命名规范为档号-图像画幅号的格式，存储在使用相应级别档号命名的文件夹内，确保每幅图像文件与对应的实体档案页面关联的一致性、唯一性、正确性。

服务承诺：
1） 保密协议：双方应遵守如下保密规定。
[bookmark: _GoBack]1、工作现场：由上饶市人民医院指定场所。
2、禁止与本项目无关人员进入工作现场，非工作人员因工作需要进入现场，必须经院方批准后方可进入。
3、工作人员不得超越职责范围为他人办理档案查阅事项；不得在任何场合谈论与档案有关的内容。
4、工作现场的档案材料应摆放整齐，不得乱放。数字化加工使用完毕的档案材料要及时装订，并向院方移交。禁止将档案资料带出加工现场。
5、院方提供需数字化处理的档案资料，仅限于供应商制作档案数字化使用，禁止任何个人将档案内容抄在笔记本上或进行复制、拍照。对造成泄露档案机密的，依法追究法律责任。
6、工作人员不得擅自带入或带出各种磁盘、光盘等存储介质；因工作需要确须带入或带出工作现场的存储介质，须经院方同意，并办理检查登记手续。
7、用于数字化加工的计算机、扫描仪及各种软件等应进行计算机病毒检查，工作中应采取相应防病毒措施。同时要采取现代保密技术防护手段，防止档案机密泄漏。禁止设备连接因特网。
8、工作人员变动时，要认真办理交接手续，同时做好离职安全保密检查工作，移交有关证件并通知院方。
9、凡违犯《保密法》或档案保密规定的人员，将视其情节轻重予以严肃查处。供应商工作人员均有责任、有权利与一切危及档案资料保密的言论、行为作斗争。
10、凡涉及档案机密的工作人员一律不准在家庭、子女及无关人员面前谈论有关档案机密内容，不得在普通电话、明码电报和私人通信中暴露档案机密。
11、严禁携带易燃、易爆物品进入工作现场。
12、项目完成后，对使用的设备和存储介质必须清除所有档案和目录数据。
13、供应商应承担本项目约定的保密责任，妥善保管有关文件和资料，并对有关人员进行保密安全教育，以确保本项目的履行。
14、未尽事宜，按《保密法》等有关规定执行。
2） 服务内容：
1、 条目：含文件托裱
2、 条目扫描
3、 所有耗材（所需耗材品类、数量自拟）及档案装具
4、 条目数据：
著录约21311条（据实结算）
扫描约44526条（据实结算）
5、 数据备份、质检、装盒移交进馆
6、 十五个工作日内完成工作

 
