
医院综合档案整理服务项目采购需求
一、采购项目供应商资格要求

1.供应商必须符合《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定的条件。

2.供应商是具有独立承担民事责任能力的，在中华人民共和国境内注册的法人，且具备从事本项目经营范围和能力。

3.本项目不接受联合体参加。

二、采购项目技术要求
（一）采购项目需求一览表：（带*为必做项目，其他在预算范围内选做）
	采购内容
	服务内容
	单位
	每年预估数量
	服务期限

	文书档案*
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	件
	1200
	2年


	科技档案（包括科研档案、基建档案，设备档案，采购档案等）*
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	卷
	150
	

	照片档案*
	按市档案局要求对照片进行冲印、整理、分类、排列、编号、命名、存储、著录、入册、录入档案系统等（采购人自备照片相册）
	张
	250
	

	实物档案*
	按市档案局要求对实物进行整理、分类、编号、编制标签、著录、编目、拍照、录入档案系统等
	件
	20
	

	人事档案（已故人员部分）
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	卷
	按实际结算
	

	会计档案
	按《会计档案管理办法》和《会计档案装具格式》的标准要求进行分类、整理、组卷、归档等
	卷
	800
	

	档案目录
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	本
	10
	

	全宗卷
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	年/次
	1
	

	全宗指南
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	年/次
	1
	

	组织沿革
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	年/次
	1
	

	文件汇编
	按市档案局要求对档案进行分类、整理、组卷、归档等
	卷
	10
	

	文书档案扫描
	按要求对档案进行扫描、分类、整理、录入档案系统等（对年度文书档案保管期限为永久、30年的进行扫描，包含书本、上传系统)
	件
	500
	

	库房清点
	按市档案局要求，定期对档案室库房进行清点
	年/次
	1
	


以上项目按实际产生的服务数量进行结算。
采购项目主要内容：

供应商根据《中华人民共和国档案法》的精神，结合采购人的实际情况，按照佛山市档案局《关于全面推行机关档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度的工作指引》有关要求对采购人综合档案进行组件、分类、排列、编号、编目、修整、装订、打印案卷封面封底与卷内目录、装卷、装盒、录入、排架等、达到档案局对档案的整理标准；

 

2.所有档案要录入医院的档案管理系统。
（三）采购项目服务包含但不限于以下要求：
1.对现有未归档的文件资料、合同资料、照片、光盘、实物、汇编等资料分类归档（文书资料清理筛选重复和不归档的资料，排序并生成归档号）；
2.根据各类档案资料的整理方法，进行打页码、盖归档章和相关信息输入佛山市数字档案系统；

3.打印和装订目录、档案装盒及档案盒标识；

4.所有的档案信息录入计算机中，可实现打印、查询等功能；
5．文书档案扫描JPG格式；

6.采购人提供场所、计算机、打印及扫描设备，供应商自备整理档案所使用的档案盒、装订机、打孔机、不锈钢钉、油画笔、铁夹、笔、尺、阿拉伯数字、英文字母等印章工具以及电脑打字腊纸、各种目录纸、装订线等耗材。

7. 供应商严格按照《中华人民共和国档案法》和广东省、佛山市的有关规定组织档案整理工作，须对派出人员进行保密教育和安全教育，文明工作。对采购人的文件资料和文件资料所涉及的内容负严格保密责任，完备档案整理的交接手续，保证采购人的任何文件资料不流失、不外泄，对整理期间出现的档案内容泄密、文件材料丢失等后果，责任一概由供应商承担，同时派出人员必须签订保密承诺书。
8. 供应商必须保证足够人员投入该项目，项目负责人1名，至少3名专职人员（取得市级档案局档案上岗资格证），项目负责人每天带队进入指定场所工作(佛山市第二人民医院)，负责监督、约束派出人员的行为，遵守医院劳动制度，工作时间按照医院要求安排。

9. 供应商按照国家关于档案管理的规定对档案进行专业的、规范的整理，并对整理质量负责。档案的整理方法符合佛山市档案局关于综合档案整理的要求，要求做到目录与材料一一对应；不少页、不多页；分类准确；材料名称、材料形成时间、页数和备注等栏目填写准确无误。

10.供应商档案整理服务质量应满足以下标准的要求：

(1)GB/T 9705文书档案案卷格式

(2)GB/T 11821照片档案管理规范

(3)DA/T 50 数码照片归档与管理规范
(4)GB/T 11822科学技术档案案卷构成的一般要求

(5)GB/T 17678 CAD电子文件光盘存储、归档与档案管理要求

(6)GB/T 18894电子文件归档与电子档案管理规范

(7)DA/T 13档号编制规则

(8)DA/T 15磁性载体档案管理与保护规范

(9)DA/T 18档案著录规则

(10)DA/T 22归档文件整理规则

(11)DA/T 28
国家重大建设项目文件归档要求与档案整理规范

(12)DA/T 38
电子文件归档光盘技术要求和应用规范

（13）DA/T 39
会计档案案卷格式

（14）佛山市档案局《关于全面推行机关档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度的工作指引》
（四）如果与（三）所提及的标准存在相矛盾之处，以采购人规定或要求为准。
三、采购项目商务要求

（一）报价要求：报价方式为广东省佛山市目的地交付验收价，报价中必须包含项目全部内容的费用（档案整理、档案盒、蜡纸、油墨、不锈钢钉、装订线等档案整理耗材、档案工具、维护、培训辅导、雇员费用、质保期售后服务、全额含税发票、合同实施过程中的应预见或不可预见费用等。供应商报价中必须列明每项内容单价，项目报价均不得高于其预算价，报价高于预算价按投标无效处理。
（二）验收标准：
1.需通过甲方的综合档案室验收，最终须达到佛山市档案馆对综合档案入馆标准验收执行。
2.验收不合格的，若是乙方整理方面或未达到市档案馆移交标准的，由乙方负责免费重新整理，并由甲乙双方协商整理完成时间。若是甲方资料缺失、加插件导致的，乙方可协助整理，重新整理费用由甲方承担，验收合格后甲方支付整理费用。

3.项目验收依次序对照执行标准为：①符合中华人民共和国国家和履约地相关安全质量标准、行业技术规范标准、环保节能标准；②符合采购文件和甲方认可的合理最佳配置、参数规格及各项要求；③官方颁布的最新标准；④双方约定的其他验收标准。
（三）服务地点：甲方所在地，地址为：佛山市第二人民医院卫国路院区、绿岛湖院区（根据档案室所在地按需调整）。

（四）交付时间：市档案局每年检查前一个月。如因工作量调整，整理要求发生变化等情况影响工作进度的，甲乙双方协调调整交付期限。
（五）服务期限：2年。
（六）付款方式：

1.按实际产生的服务数量、分批次验收合格后进行结算。采购人在收到供应商提供真实合法的有效发票之日起30天内支付实际结算金额的100%。
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