
南宁市卫生学校档案整理加工服务项目采购文件
    现对“南宁市卫生学校档案整理加工服务项目”进行零星询价采购，欢迎满足资格要求的相关单位前来参加，具体事宜如下：
一、项目名称：南宁市卫生学校档案整理加工服务项目
采购内容：详见附件。
三、采购预算：29967.60元
四、采购方式：零星询价
五、供应商资格要求：1.投标人应符合《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定；2.具有国内法人资格，生产或经营能力满足采购内容；3.不接受联合体投标。
六、递交竞价文件时间：供应商将报价文件签字盖章并密封后，在2025年  6  月 13 日 8 时  30 分前送至南宁市卫生学校相思湖校区图书馆综合楼16楼1613室，所有文件需提供一式一份，装入档案袋封密，并在密封带四周盖章，档案袋上注明项目名称、报名单位、联系人、联系方式并加盖单位公章。
七、咨询电话：0771-3370621 杨老师
南宁市卫生学校
2025年 6月 9 日

附件1：
南宁市卫生学校档案整理加工服务项目零星询价文件
采购项目名称：南宁市卫生学校档案整理加工服务项目

二、采购预算：29967.6元 
三、采购要求：
	序号
	货物名称
	数量
	单位
	技术参数及性能配置要求
	总价

	1
	南宁市卫生学校档案整理加工服务
	1
	项
	项目对象：2023年度各类档案；

整理加工服务要求
整个服务需按国家档案局、广西壮族自治区档案局、南宁市档案局、南宁市卫健委等上级部门最新档案工作文件要求开展，具体要求如下：

（一）档案整理归档

(1)归档、整理工作流程和服务内容①接收材料:接收各门类档案资料,并初步整理装盒。②鉴定分类:对档案资料进行正确的鉴定、分类、确定保管期限。③装订、编页码:按档案整理要求对每件档案进行拆钉、装订(含对破损档案及不规则档案进行抢救、托裱)、编页码,对图纸进行折叠 ④组卷:按各门类档案的卷内文件排列要求和档案形成的有机联系等特征进行组卷。⑤编制档号:盖档号章,按照档案分类大纲正确加盖档号章、填写档号 (含全宗号、年度、保管期限、件号等基本内容 )。

⑥著录:在核对纸质档案的基础上,严格按照《档案著录规则》将档案著录到电子档案管理系统。打印并装订纸质目录一式二份 (含 )以上。⑦填盖档案盒封面。采用字粒和刻制印章进行填盖,要求清晰、整洁、美观。⑧移交、入库上架:办理档案移交手续,点数核实后入库, 按照档案类别的档案顺序并结合档案上架要求摆放在档案柜相应的位置,以方便查询利用。⑨科技类或其它业务档案按行业相关标准进行整理。

(2)档案装订要求。档案整理完成后,要进行细致认真的装订。具体装订要求如下: ①遵循尽可能保持档案原貌的原则,对扫描后的档案进行装订。②档案装订应按照历史档案原有的装订方向进行,不可更换装订的位置。③对于装订时某些页面必须进行折叠的情况,应以尽可能地减少折痕数为原则,能不折叠就尽量不折叠。

(3)档案整理安全保密、规范性要求。将归档资料全部按规范整理、要求安全、保密、规范。中标方需提供保证档案实体和档案信息安全的具体措施和承诺,并与采购方签订保密承诺书。①安全保密性:保持资料的完整,出库入库保持一致,档案内容不得外泄。②规范性:在采购方提供整理、扫描的软件环境中,供应商必须有严格的操作规范流程。在档案的清理、整理过程中, 必须严格遵守采购方的相关档案管理制度,经过整理的档案,保证分类清晰,条目准确,满足档案查阅的规范要求。

2、修复。根据档案实际情况进行修复。

3、其他要求档案整理过程中涉及的所有设备,由供应商自备。

(二)档案数字化扫描

1、适用规范、标准档案数字化服务技术参数及要求执行国家档案局《中华人民共和国行业标准纸质档案数字化技术规范》、《广西壮族自治区纸质档案数字化技术要求》(试行)、《档案保管外包服务管理规范》、《档案服务外包工作规范》、《档案著录规则》、《档案工作基本术语》、《广西壮族自治区档案数字化工作安全保密管理办法》、《广西壮族自治区保密局关于加强对纸质文件资料数字化扫描实施保密管理的通知》、《广西壮族自治区纸质档案数字化实施项目验收管理暂行办法》、《南宁市纸质档案数字化验收管理实施细则》等。

2、技术参数要求

(1)规范扫描加工环节。纸质档案数字化的基本环节主要包 括:档案前整理、档案扫描、图像处理、图像存储、目录建库、 数据挂接、数据验收、数据备份、成果管理等。供应商应加强档案数字化各环节的安全保密管理机制,确保档案原件和数字化档案信息的安全。档案数字化的各个环节均应进行详细的登记, 在数字化工作完成的同时建立起完整、规范的记录。

(2)开展档案整理。根据档案保管情况,应适当对档案进行页数清点、目录核实、装订、页面修整等整理,确保档案数字化质量。

(3)选择扫描方式。根据档案幅面大小选择相应规格的扫描仪。对于纸张状况较差或不适合拆卷的档案,应采用平板扫描方式,确保档案不受到损坏。

(4)色彩模式和分辨率。采用24位或以上彩色模式,一般纸质档案扫描分辨率应当大于或等于300dpi,图纸、照片(纸质)、珍贵及重要档案扫描分辨率应当大于或等于600dpi如档案的文字偏小、密集、清晰度较差等情况的,可适当提高分辨率进行扫描。

(5)档案数据存储格式。扫描形成的图像文件以单页JPEG(JPG)格式存储。图像质量符合《纸质档案数字化加工技术规范》要求。图像压缩率不低于8O%。

(6)档案目录数据格式。根据《档案著录规则》和《广西壮族自治区文书档案目录数据交换格式与著录项目细则的暂行规定》的要求进行著录,建立档案目录数据库。目录数据应选择通用的数据格式,数据格式能直接或间接通过 XML文档进行数据交换。

(7)档案数据挂接。对档案数字化转换过程中形成的目录数据库与图像数据库,应及时加载到数据服务器端进行汇总,实现批量、快速挂接。

(8)档案数据质量检查。应对数字化转换后的档案目录数据库、图像文件及数据挂接的质量,按10%比率进行抽查。抽检合格率达95%以上的,采购人可以组织验收。

(9)档案数据备份。可采用在线、离线相结合的方式实现多套备份。项目完成后,应使用档案级光盘将成品数据刻录一式三套移交采购人保存。
	29967.60

	合计
	¥29967.6元（大写：贰万玖仟玖佰陆拾柒元陆角整）

	商务条款
	一、投标人资格要求：
符合政府采购法第二十二条规定；
二、报价要求：
1、报价以人民币报价，包括了供应商完成本项目所需的一切工作内容而发生的所有直接、间接费用、其他费用、税金等全部费用，采购人不再支付成交价格以外的任何费用。报价必须含以下部分，包括：

（1）服务的价格；

（2）必要的保险费用和各项税金等。

三、交付时间及地点：
▲1、交付时间：自合同签订之日起15个日历日完成交付。

2、交付地点：采购人指定地点（含黎塘校区）

四、付款条件：
1、本项目无预付款，项目经采购人验收合格后，不超过中标价按照实际工作量一次性支付服务费。

售后服务

1、售后服务时间自档案整理和扫描数据成品最终验收合格并交付使用之日起一年。在质量保证期内,档案整理和扫描数据成品发生由于扫描数字化产生质量问题时,供应商应按合同约定的时间及时到现场进行处理,产生的费用由供应商负责。

2、供应商应按其投标文件中承诺条款提供其他售后服务。

档案整理及档案扫描服务合同验收及数据交付

1、采购人组织验收。档案整理完成或档案扫描成品全部挂接完成并按照检查结果整改完毕、数据备份完成,档案实体归还入库后,供应商可向采购人提出验收申请,采购人应在10个工作日内,按照国家及行业要求的标准规范和《南宁市纸质档案数字化验收管理实施细则》,对项目进行验收,形成验收报告。

2、成品图像数据的移交。供应商完成扫描服务后, 应将图像文件按照采购人的要求进行组织整理,采用档案级光盘对数据进行刻录备份一式三套,形成数据成品,向采购人办理移交。

其它要求

▲1、（1）档案扫描加工中涉及的装订机、计算机、扫描仪、硬盘等所有设备,由供应商自备。服务项目结束后,在项目中存储过档案数据的硬盘等数据存储设备必须无偿移交采购人。

（2）团队要求

要求团队人员不少于3人，人员熟悉最新档案工作文件，并具有丰富档案整理加工经验。

2、供应商应按采购人要求参加本项目相关的会议、检查工作等。供应商应充分配合甲方工作，以便该项目顺利通过相关的验收。

3、供应商应在签订合同后1天内到现场开展工作，自签订合同后十五天内完成。

4、服务响应时间：电话响应时间要求为7天×12小时，2个小时内响应，48个小时内提出解决方案，若采购人需要服务单位到达现场解决的，在48小时内到达。

5、保密要求：供应商必须严格遵守采购人保密制度要求，在项目开展过程中，对本项目所有项目信息以及接触到数据予以保密，未经过采购人书面允许，不得以任何形式向第三方透露本项目任何的任何内容。


说明：标注▲号的内容为实质性要求和条件，对这些关键性参数配置及要求的任何不满足将导致竞价无效。未标注▲号的内容负偏离达到3项以上（含3项）则被认为是实质性要求和条件不响应，作竞价无效处理。
四、中标方式：在完全满足采购方竞价需求的投标人中，报价最低者为中标供应商。
五、投标文件要求：
1、报价文件。应包含以下材料：

（1）报价表（格式自拟，至少应包含采购名称、单位、数量、金额、合计等内容），报价单项价格不能超控制单价、总价不能超项目采购预算价，否则视为无效报价文件。 
（2）采购项目需求及商务响应文件； 

2、单位营业执照；

3、法人身份证明；
4、授权委托书、授权人及被委托人身份证明。
备注：请按以上要求提供相关材料并加盖公章、密封递交，否则竞价无效。


