附件1采购需求
	项目名称
	成都武侯祠博物馆2025年文件材料整理归档委托服务项目

	服务期限
	2026年5月至2026年10月

	项目需求
	[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK1]一、项目概况
为全面推进成都武侯祠博物馆档案整理标准化、规范化流程，确保我馆档案整理工作符合行业规范和管理标准，现持续开展档案整理的相关工作。
[bookmark: _Toc21755]二、服务内容
完成存量和2025年新增档案的整理工作以及2025年度保管期限为永久、30年的文书档案的数字化工作。预计2025年新增档案情况如下：
文书类∶3500件
采购项目类∶150盒
基建类：100盒
数字化加工：8000页。
[bookmark: _GoBack]注：以上各类型档案数量为每年预估数量，项目付款以实际完成工作量结合乙方中标单价进行计算。
三、售后服务
（一）档案整理工作结束后一年内免费提供售后服务。
（二）长期为客户提供档案专业知识电话咨询，帮助客户适应不断变化的档案整理需求。
四、供应商资质
（一）具有独立承担民事责任的能力(提供“统一社会信用代码营业执照”复印件);
（二）具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度
1.良好的商业信誉。需提供承诺函。
2.健全的财务会计制度。需提供近三年来任一年度比选申请人经审计的完整有效的财务报告复印件或比选申请人内部的财务报表复印件（至少应包含资产负债表、现金流量表、利润表）；也可提供距文件递交截止日一年内银行出具的资信证明。
3.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力。需提供承诺函。
4.有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录。需提供近半年内任意一个月的完税证明和缴纳社保证明的复印件。
5.参加本次比选活动前三年内，在经营活动中没有违法记录。需提供信用报告。
6.法律、法规规定的其它条件。(因本项目要求，比选申请人需提供有效期内的乙级及以上《国家秘密载体印制资质证书》(涉密档案数字化加工);
7.营业执照须包含与本项目一致或相关的经营范围。需提供“统一社会信用代码营业执照”复印件。
8.本项目不接受联合投标，不允许将项目分包或转包。
（三）供应商需自行准备档案整理、数字化所需工具、设备，包括但不限于装订线、打孔机、页码打码机、归档章、件号章、目录章、印台、印油、切纸机、扫描仪等。
五、人员配备
本项目需配备2名及以上档案整理人员。现场整理人员须持有档案管理人员岗位培训合格证，涉密档案整理人员须提供国家保密部门颁发《涉密人员培训证》及出入境登记备案的相关资料。
六、服务质量要求
（一）技术标准要求
《归档文件整理规则》（中华人民共和国档案行业标准DA/T22-2015）
《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T11822-2008）
《成都市政府采购项目档案管理办法》（成财采〔2015〕169号）
《机关档案管理规定》
《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》
《建设项目档案管理规范》（DA/T28-2018）
《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31-2017）
《档案著录规则》（DA/T18-2022）
《全宗卷规范》（DA/T12-2012）
《中华人民共和国档案法》
（二）整理要求：
1.纸质化档案：
（1）负责档案资料的分类、鉴定、排序、编号、装订、编目、入库。
（2）遵守档案管理制度，进入工作场所要确保清洁卫生，妥善保存档案，确保档案的保密性和安全性。
（3）档案整理过程中不得改变原始资料纸质载体的原貌，不得损坏原载体、字迹和其他历史痕迹，不得造成文字信息和其他历史痕迹的位移、消退和扩散。
（4）取掉每份文件的钢钉和其他金属装订物。
（5）档案装订为三孔一线装订，图件档案按照A4尺寸进行风琴式折叠，档案装订不得压字和掉页。
（6）档案页码用专业的自动打号机进行打印，不得错打、漏打。若有错误，须及时改正并保留涂改痕迹。
（7）档案盒面和脊背信息采用规范的数码章加盖，不得手写。
（8）文书档案须以件为整理单位，正文与附件、正本与定稿、请示与批复统一组件。发文稿纸、审批单、批复、附件、来往文书等全套配套。不缺件、不缺页、事由闭环、无零散孤立文件。
（9）档案分类正确，保管期限划分符合归档文件整理规则。
（10）档案目录齐全，归档文件目录、案卷目录编号连续、著录准确，与实物一一对应。
2.数字化档案
档案扫描应根据纸质档案原件实际情况、数字化目的、数字化规模、计算机网络和存储条件等选择相应的扫描设备，并进行相关参数的设置和调整，参数的设置和调整应保证扫描后数字图像清晰、完整、不失真，图像效果最接近档案原貌。
（1）扫描色彩模式
最大限度采用彩色模式进行扫描，页面中红头、印章或差有照片、插图、多色彩文字等的档案应采用彩色模式扫描。页面本身为黑白色，并且字迹清晰，也可采用黑白二值模式或灰度模式进行扫描。
（2）扫描分辨率
保证图像清晰完整，不低于300dpi。
（3）存储格式
数字图像采用pdf格式。存储时的压缩率应以保证扫描图像清晰可读的情况下，尽量减小存储容量为准则。
（4）图像命名
应以档号为基础对数字图像命名。确保唯一性。建立纸质档案数字图像的存储路径，确保数据挂接准确性。
（5）图像处理
对图像页面中出现的影响图像质量的杂质，如黑点、黑线、黑边等应进行去污处理。
对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，应进行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证数字化图像的整体性。
方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。出现偏斜的图像应进行纠偏处理，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准。
（6）图像检查
发现不符合图像质量要求、漏扫、排序与原件不一致，应重新进行扫描，并及时调整。
（7）所有权归属
在数字化加工过程中产生的数字图像及其目录数据，其知识产权和数据所有权归属应归我馆所有，服务商应在项目结束后移交全部数据，并清除自有设备中的相关副本。
（三）保密安全要求
1.签订安全承诺书，服务人员每日进入整理区域应进行登记，由博物馆工作人员对接，确认身份后方可进入。档案库房钥匙由博物馆工作人员保管，服务人员若需临时离开整理区域，需向博物馆对接人员报备。
2.数字化加工设备全部离线单机使用，禁止连接外网、wifi、蓝牙。数字化加工设备专用固定，禁止私自加装软件。
3.内网账号专人专用，定期更换密码，关闭远程访问，文件共享。全程留存操作登录日志，做到行为可溯源。
4.涉密档案单独专柜分库存放，标注密级。
5.电子档案全部加密储存，服务人员不得私自留存
（四）验收方式
线上系统抽验与人工抽验相结合，合格率不低于98%




