附件

[bookmark: _GoBack]档案整理服务项目

预算控制金额：190000元。
	档案类型
	单位
	数量
	单价（元）
	小计（元）
	备注

	供血、检验
档案整理
	卷
	545
	10
	5450
	每卷100页左右

	采血档案整理
	卷
	1209
	25
	30225
	每卷250页左右

	数字化
	页
	483000
	0.32
	154325
	具体以实际工作量为准

	合计（元）
	190000





采购需求
[bookmark: _Toc1721463]一、项目概况
[bookmark: _Toc1721464][bookmark: _Toc238530903][bookmark: 二、服务要求]本次采购项目为河南省红十字血液中心档案整理服务项目，本次采购共1个标段。
二、服务要求
1、服务内容
本次采购为河南省红十字血液中心档案整理服务项目，主要为中心采供血档案1754卷档案整理及483000页数字化扫描（具体以实际工作量为准），包含档案整理及数字化的全流程、进馆档案的移交和数据对接。
2、技术要求
本次项目档案整理成果需符合河南省档案馆移交进馆相关要求，数字化成果需符合《河南省档案馆纸质档案数字化技术规范》及有关要求。
（一）档案整理要求
1 档号编制
1.1 档号编制应遵循唯一性、合理性、稳定性、扩充性、简单性原则。
1.2 档号构成：全宗号-档案门类代码·年度-保管期限-机构（问题）代码-卷号-件号。各项之间用“-”连接。
1.3 档号的编制： 
1.3.1 年度：文件的形成年度。以4位阿拉伯数字标注，如“2012”。
1.3.2 保管期限：分为永久、定期30年、定期10年，分别以代码“Y”、“D30”“D10”标识。
1.3.3 机构（问题）：按机构分类的，填写机构名称代码。机构名称代码可根据单位情况自行拟定，数字、字母或汉字均可。
1.3.4 件号：填写文件的排列顺序号。在分类方案的最低一级类目内，用4位阿拉伯数字标识，不足4位的，前面用“0”补足，如：“0012”。
2 编目
采供血档案应逐件编目。根据业务档案实际需要，部分归档文件目录设置序号、档号、姓名、血型、责任者、题名、身份证号/献血码、日期、页数、备注等项目（档案原始整理成果中包含血型、责任者、题名、日期、页数等内容，需新增姓名及身份证号/献血码）。应编制年度归档文件目录。年度归档文件目录依据保管期限装订成册并编制目录封面，目录封面设置全宗号、全宗名称、年度、保管期限、机构(问题)。其中全宗名称即立档单位的名称，填写时应使用全称。
3 装盒
原始档案整理已装盒，需填写档案盒盒脊及备考表等项目。盒内排列顺序为盒内归档文件目录、文件材料、备考表。盒内归档文件目录应排列在盒内文件之前。备考表置于盒内文件之后，不宜印制在盒上。项目包括盒内文件情况说明、整理人、整理日期、检查人、检查日期。档案盒在盒脊设置全宗号、年度、保管期限、起止件号、机构(问题)、盒号等项。
4 排架
归档文件整理完毕装盒后，上架排列方法应与本单位归档文件分类方案一致，应避免频繁倒架。
（2） 扫描加工要求
1 扫描前应先对案卷进行预处理，拆分，保证纸张的平整、抚平边角。 
2 采用最为可靠的扫描设备和扫描方式完成档案扫描，避免纸张褶皱、撕裂、破损等情况的发生。 
3 如遇到档案纸张质地脆弱，应采用不拆卷扫描设备和方式进行扫描。 
4 为更好的展现卷宗档案原貌，扫描要求：提供最终利用的电子档案分辨率不低于300dpi，保持档案原貌。 
5 扫描时，应根据纸张质地、底色、薄厚程度等因素，设置最佳的扫描明暗度、对比度设置，保证原始扫描图像效果与原件吻合。 
6 采用平板进纸方式扫描时，尽量确保纸张扫描时放置端正，从而保证原始扫描图像无歪斜，减少后期处理可能带来的图像失真。 
7 对于档案中的“筒子页”，应当平摊开后进行整幅扫描。折子页、图纸、表格等应整页扫描。超长页进行分页扫描后，要拼接成一页。 
（3） 图像处理要求
扫描后的原始图像需要进行优化处理，保证档案扫描图像完整、整洁、端正无歪斜、无黑边、浏览及打印清晰。根据档案扫描后的具体情况，要进行如下图像处理： 
1 图像歪斜：采用自动或手动纠偏功能，调整图像角度。图像偏斜度不超过 1 度， 对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。 
2 图像脏点、脏斑：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、黑边等应进行去污处理。处理过程中应遵循保持档案原貌的原则。为了节省存储空间，应对图像进行裁边处理，去除多余白边。 
3 字迹洇透：采用字迹锐化的功能，清晰字迹笔画。 
4 图像深浅不一：采用平衡功能，调整图像深浅一致。 

（4） 档案整理装订
档案扫描完成后，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（如：改右装订为左装订），也尽可能地按照原来的装订孔位进行穿线装订，力求保护原件。
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。 
4 档案装订必须采用专业装订线进行装订，不可使用金属装订物；如原始档案中发现金属装订物，应予以剔除。 
5 档案装订，应遵循“两对齐”要求，即装订线一侧边缘对齐，档案内页下边缘对齐。 
 
（五）图像数据挂接
1 应借助相关软件对数据库中的目录数据与其对应的纸质档案数字图像进行挂接，以实现目录数据与数字图像的关联。
2 逐条对挂接结果进行检查，包括目录数据与纸质档案数字图像对应的准确性、已挂接数字图像与实际扫描数量的一致性、数字图像是否能正常打开等，发现错误及时进行纠正。
3. 电子件以件为单位命名，命名规则与卷内目录档号一致（大小写、字母、符号必须完全一致），格式为双层PDF,分辨率为300dpi，需压缩至档案馆所需要求。
4. 图像存储将所有以件为单位的文件放在一个文件夹内进行移交，如一个文件夹太大也可以分为几个文件夹存放，不得有重复档号的文件存在。
5. 每卷文件内，封皮页和该卷第一件档案合并，备考表页和该卷最后一件合并，同时将目录中的页数修改一致。

（六）成果及数据备份要求
1 采供血档案整理需提交符合河南省档案馆档案目录体系要求的目录电子版2套、纸质版1套，条目著录准确率需在99%及以上。移交时，档案电子件需要刻录在档案级光盘内，并附目录一并移交。
2 档案数字化需提交符合《河南省档案馆纸质档案数字化技术规范》及其他有关要求的数字化成果。
3 提交相关的工作记录及表单。
（七）作业与环境要求
项目实施在河南省红十字血液中心档案室内进行，招标方提供场地，档案盒等其他耗材。投标方需提供完成项目所需的其余全部设备及软件，并按招标方的保密、安全要求进行设备处理及网络布线，做好项目进行过程中的软硬件及网络的维护工作。
（八）人员要求
为保证档案实体和档案信息的安全及目录著录的质量，投标方要保证一支相对稳定的队伍，项目实施过程中，人员更换率不超过50%；工作人员要有良好的职业素养和职业道德，具备较强的专业素质，并严格遵守招标方的保密、安全各项要求。
（九）安全保密要求
投标公司需严格遵照国家档案局《档案数字化外包安全管理规范》第3条“数字化服务机构的安全管理”执行。投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，投标公司员工应遵守相关工作纪律、管理制度。
3、时间要求
上述项目内容需在五个月内完成，时间包括移交进馆时间。
三、验收标准 
依据相关法律法规及行业标准验收。
四、付款方式 
[bookmark: _Toc1721466][bookmark: _Toc504741948]由采购人付款。经采购人验收合格后一次性支付完毕。







[bookmark: _Toc1721478]资格审查与评审标准表

	条款
	评审因素
	评审标准

	1、资格性审查标准
	资格备案
	经河南省档案局备案且在有效期内档案中介服务机构

	
	营业执照
	具备有效的营业执照（或事业单位登记证书等供应商身份证明材料）

	
	不存在禁止投标的情形
	不存在规定的任何一种情形

	2、符合性审查标准
	供应商名称
	与营业执照（或事业单位登记证书等供应商身份证明材料）一致

	
	响应文件签字盖章
	符合文件要求。

	
	报价
	报价未超过预算控制价，并按规定填报报价表一览表、报价明细表。

	
	文件有效期
	符合规定

	
	分包
	符合规定

	
	备选方案
	除文件明确允许提交备选方案外，供应商不得提交备选方案

	
	实质性要求和条件
	符合规定

	
	偏差
	符合规定


一、评审办法
1、将遵照公平、公正的原则对待所有供应商。
2、评审工作在内部独立进行评审。
3、本次采购采用综合评分法，评审因素及其权重为：
	序号
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	评审因素
	报 价
	服务方案
	服务承诺
	企业业绩
	人员、设备配备
	综合评价
	合计

	权重
	30
	30
	14
	8
	13
	5
	100


（1）报价(30分)
评标基准价计算方法: 价格分采用低价优先法计算, 即满足文件要求且评标报价最低的评标报价为评标基准价, 其价格分为满分。
其他供应商的价格分统一按照下列公式计算:
报价得分=(评标基准价/评标报价)×100%×30
本项目专门面向中小企业或小微企业采购，评审中价格将均不予扣除。
（2）服务方案（30分）
1.供应商需提供针对本项目开展档案整理及数字化加工服务方案，方案设计科学、合理、先进、得3-4分；方案设计基本科学、合理、先进得1-2分；没有提供不得分。
2.供应商需提供针对本项目的重点问题分析、项目实施步骤及进度（五个月）科学、合理、详尽得4-6分，基本科学、合理、详尽得2-3分；没有提供不得分。
3.供应商需提供针对本项目符合国家标准的档案数字化加工规范和要求方案，方案详细、科学、合理得3-4分；方案基本详细、科学、合理得1-2分；没有提供不得分。
4.供应商需提供针对本项目的人员配备方案，方案合理、岗位职责明确得4-6分；方案基本合理、岗位职责明确得2-3分；没有提供不得分。
5.供应商需提供针对本项目具有详细完善的保密措施且符合国家保密局要求的实施方案，方案科学，合理得3-4分；方案基本科学、合理得1-2分；没有提供不得分。
6.供应商需提供针对本项目提出完整、合理的售后实施方案，方案详细、科学、合理得3-4分；方案基本详细、科学、合理得1-2分；没有提供不得分。

7、供应商需提供针对本项目服务过程中的突发事件处理方案；方案全面完善，切合实际得2分，方案基本全面完善，切合实际得1分；没有提供不得分。
（3）服务承诺（14分）
1.供应商需提供针对本项目的合理衔接、及时有效配合采购人工作的服务承诺，得4分；没有提供不得分。
2.供应商需提供针对本项目服务过程及后续工作的服务承诺，得3分，没有提供的不得分。
3.供应商需提供针对本项目的个性化服务承诺，得3分；没有提供不得分。
4.供应商需提供保证在本项目服务过程中，项目由专人负责，保证服务人员按照要求及时到位开展工作，在服务过程中，接受采购人合理的安排和意见，保证不拖延时间，并积极配合工作等的承诺，得4分；没有提供不得分。
（4）企业业绩（8分）
供应商自2020年01月01日（以签订合同日期为准）以来至今，完成过类似项目业绩的，每提供一份得2分，最多得8分。没有不得分。（须在响应文件中附业绩合同的扫描件，没有提供不得分。）
（5） 人员、设备配备（13分）
1.供应商拟派项目团队人员应属于供应商正式员工（包含一名项目负责人），每提供一人得1分，最多得6分（需提供在供应商单位缴纳的参保证明，没有提供证明的不得分）。
    2.供应商需提供档案盒打印设备，得2分，提供数字化扫描设备，得3分，提供电脑及相关软件，得2分；没有提供不得分。
（6）综合评价（5分）
由评标委员会或采购人代表根据供应商的响应情况进行综合评价打分（1-5分）。
二、成交原则
根据评审排列顺序确定第一名为成交供应商。如成交候选人出现并列，由投票确定成交供应商。

