附件1
人事档案数字化服务采购需求

一、采购内容
为我院260份人事档案提供数字化服务。
二、采购预算
本次采购预算为人民币：54600元（最高单价限价210元/份，其中包含“干部人事档案数字化”180元/份及“档案信息提取及录入”30元/份）。
3、 [bookmark: _GoBack]采购方式
（1）公开比选（综合评分法）。
（2）报价方式：在最高单价限价内报服务单价。
4、 服务依据
（一）《干部人事档案数字化技术规范》（GB/T33870-2017）
（二）《关于印发<档案数字化外包安全管理规范>的通知》（档办发〔2014〕7号）
5、 服务要求
（一）档案数字化加工。服务质量符合《干部人事档案数字化技术规范》（GB/T 33870—2017）和《关于印发<档案数字化外包安全管理规范>的通知》（档办发〔2014〕7 号）的要求。
（二）档案服务外包。服务质量符合《中华人民共和国档案法》和《档案服务外包工作规范》（DA/T 68-2017）的要求。
（三）保密要求。涉及本项目的任何文件资料、往来信函等应妥善保管，不准外泄。
（四）中标供应商须对采购人人事档案管理人员开展人事档案工作培训，内容包括档案整理规范、分类标准、数字化流程及相关法律法规等。
（五）中标供应商须配合采购人对现有全部人事档案进行全面检查，重点核对十大类分类是否正确，并书面提出整改意见及材料补充建议。采购人完成材料补充和档案整理后，中标供应商方可启动扫描工作。
（六）扫描工作包括档案拆卷、档案扫描、图像处理、条目校验、图像命名、扫描后档案装订还原、目录及图像挂接、按采购人要求做好信息采集和上传到系统等内容。
6、 服务内容
[bookmark: _Toc16364][bookmark: _Toc14037][bookmark: _Toc11005]1. 档案拆卷
对已装卷的档案在数字化加工前进行拆卷处理。
[bookmark: _Toc29240][bookmark: _Toc24534][bookmark: _Toc25585]2. 档案扫描
[bookmark: _Toc7094][bookmark: _Toc2770][bookmark: _Toc26674]扫描方式
根据档案幅面的大小（以A4和16开尺寸为主）选择相应规格的扫描仪进行扫描。大纸张状况较差，以及过薄、过软或超厚的档案，采用平板扫描方式；纸张状况好的档案采用高速扫描方式。
[bookmark: _Toc9373][bookmark: _Toc22616][bookmark: _Toc28841]扫描分辨率
扫描分辨率参数大小的选择为300dpi，原则上以扫描后的图像清晰、完整、不影响图像的利用效果为准。特殊情况下，如文字偏小、密集、清晰度较差等，对分辨率进行优化处理。确保扫描图像缩放比为100%。
扫描存储格式：优先选择PDF格式，TIFF格式为待选格式。
[bookmark: _Toc26165][bookmark: _Toc16480][bookmark: _Toc12899]3. 扫描质检
在扫描完成后，对扫描的图像进行第一次质检（一校），一校主要是检查图像是否漏扫、重扫、图像是否按照规定要求扫描、是否清晰等情况。
[bookmark: _Toc4668][bookmark: _Toc23797][bookmark: _Toc1462]4. 图像处理
[bookmark: _Toc8306][bookmark: _Toc20164][bookmark: _Toc30139]（1）纠偏
对出现偏斜的图像进行纠偏处理，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准。对方向不正确的图像进行旋转还原，以符合阅读习惯。
[bookmark: _Toc16279][bookmark: _Toc17788][bookmark: _Toc27337]（2）去污
对图像页面中出现的影响图像质量的杂质，如黑点、黑线、黑框、黑边等进行去污处理。处理过程中遵循在不影响可读性的前提下展现档案原貌的原则。
[bookmark: _Toc27828][bookmark: _Toc278][bookmark: _Toc7308]（3）图像拼接
对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，进行拼接处理，合并为一个完整的图像，保证档案数字化图像的整体性。
[bookmark: _Toc25922][bookmark: _Toc9761][bookmark: _Toc22753]（4）裁边处理
对采用彩色模式扫描的图像进行裁边处理，去除多余的白边，以有效缩小图像文件的容量，节省存储空间。
[bookmark: _Toc21759][bookmark: _Toc13339][bookmark: _Toc25]5. 图像校验
（1）对图像偏斜度、清晰度、失真度等进行检查。发现不符合图像质量要求时，重新进行图像的处理。
（2）对由于操作不当，造成扫描的图像文件不完整或无法清晰识别时，进行重新扫描处理。
[bookmark: _Toc5196][bookmark: _Toc11493][bookmark: _Toc29854]（3）发现文件漏扫时，及时补扫并正确插入图像。
（4）发现扫描图像的排列顺序与档案原件不一致时，及时进行更正。
[bookmark: _Toc7209][bookmark: _Toc21983][bookmark: _Toc4363]6. 条目校验
核对已著录项目是否完整、著录内容是否规范、准确，对不合格的数据进行修改或重录。
[bookmark: _Toc28257][bookmark: _Toc10764][bookmark: _Toc22952]7. 装订
完成对档案的数字化加工后，将历史档案进行还原，并装盒上架，确保不出现错页漏页现象。
[bookmark: _Toc31349][bookmark: _Toc15290][bookmark: _Toc14905]8. 图像挂接
[bookmark: _Toc26499][bookmark: _Toc27422][bookmark: _Toc4430]（1）汇总挂接
档案数字化转换过程中形成的目录数据库与图像数据库，通过网络加载到数据服务器端汇总。借助相应软件，实现目录数据对相关联的数字图像的自动搜索、加入对应的电子地址信息等，实现批量、快速挂接到采购人的档案管理系统中。
[bookmark: _Toc20134][bookmark: _Toc17189][bookmark: _Toc31330]（2）数据关联
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。将图像文件存储到相应文件夹时核查每一份图像文件的名称与档案目录数据库中该份文件的档号是否相同，图像文件的页数与档案目录数据库中该份文件的页数是否一致，图像文件的总数与目录数据库中文件的总数是否相同等。通过每一份图像文件的文件名与档案目录数据库中该卷（件）档案的档案定位符的一致性和唯一性，建立起一一对应的关联关系，为实现档案目录数据库与图像文件的批量挂接提供条件。
[bookmark: _Toc659][bookmark: _Toc18946][bookmark: _Toc4985]9. 总质检
在完成了档案扫描、图像处理、条目著录、批量挂接之后，对数字化加工的成果进行整体检查和验收。
[bookmark: _Toc22005][bookmark: _Toc31000][bookmark: _Toc28766]10. 数据备份
[bookmark: _Toc25078][bookmark: _Toc11748][bookmark: _Toc32261]（1）备份范围
对经验收合格的档案基本信息、档案目录信息、图像数据及时进行备份，符合数据备份技术规范要求的存储介质备份一式三份提交给采购人。
[bookmark: _Toc22908][bookmark: _Toc5425][bookmark: _Toc13703]（2）备份方式
采用在线、离线相结合的方式实现备份。在线备份采用持续数据保护技术，保障数据备份的持续性。离线备份时，每个人的数字档案形成一个数据包，数据包采用硬盘、光盘等不同载体备份，进行异地备份。
[bookmark: _Toc10229][bookmark: _Toc9616][bookmark: _Toc30886]（3）备份标签
对备份数据进行检验，备份数据的检验的内容主要包括备份数据能否打开、数据信息是否完整、文件数量是否准确等，数据备份后在相应的备份介质上做好标签，以便查找和管理。
7、 供应商资质要求
1. 满足《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定；
2. 本项目的特定资格要求：经营范围包含“承接档案服务外包”、“档案管理服务”或与档案数字化服务相关的内容；
3. 采购人通过信用中国网、中国政府采购网查询企业信用记录的网页，列入失信被执行人、重大税收违法案件当事人名单不得参与本次采购活动。
8、 供应商报价限价
	序号
	服务内容
	内容描述
	数量
	最高单价限价
	备注

	1
	干部人事档案数字化
	1.档案扫描；2.图像处理；
3.图像质检；4.数据验收；
5.数据备份；6.装订入盒；
7.总质检。
	260份
	180元/份
	据实结算

	2
	档案信息提取及录入
	1.信息录入；
2.数据校验与审核；
3.问题处理与反馈。
	260份
	30元/份
	据实结算

	最高单价限价合计（含税）
	210元/份

	备注：
1.该价为验收合格后交付使用的价格，包括人工费、设备费、售后服务费、税费、数字化加工耗材等。不因劳务、技术服务等成本的价格变动等其他因素而调整合同单价。
2.最终结算以合同价格及实际加工数量为准进行结算。


9、 支付方式
完成全部档案数字化服务工作并验收合格后，供应商提供等额正式发票后30日内支付服务费用。
10、 项目验收
根据本合同约定的制作标准和质量要求，对已完成的项目成果进行全部验收，验收合格需经双方签名确认。若验收不合格的，无条件予以整改直至验收合格。
