禹会区档案馆档案数字化外包服务项目（二次）
服务需求
一、项目概述：
档案数字化是采用扫描仪等设备对纸质档案进行数字化加工，使其转化为存储在磁带、磁盘、光盘等载体上的数字图像，并按照纸质档案的内在联系，建立起目录数据与数字图像关联关系的处理过程。档案数字化是档案信息化建设最基础的工作，传统载体的档案经高科技技术加工成数字档案形式，就可通过局域网、政务网、互联网进行计算机检索、阅读电子档案。本次采购内容：完成禹会区档案馆约37万页的档案档卷数字化并完成纸质和电子卷移交进馆工作。包括但不限于手工录入档案信息、校对，案卷检查与分卷、大图纸拆叠、档案著录、著录质检、扫描、图像处理、图像质检、图像与实体核对质检、装订、整卷装盒、数据挂接、数据备份、数据与实体档案移交等流程。
	序号
	档案名称
	数量
	单位

	1
	征迁档案 
	62260
	页

	2
	文书档案 
	23742
	页

	3
	独生子女登记表 
	12400
	页

	4
	出生医学证明 
	13528
	页

	5
	土地确权 
	69620
	页

	6
	公证档案 
	108094
	页

	7
	住房保障 
	77567
	页

	合计
	367211
	页


注：此数据为粗略估计。以最终项目完成时的扫描成果量为基准支付服务款。如扫描成果量与此表中合计估量相差±5%以内，则按照实际中标价格支付，如扫描成果量不足95%，则按实际扫描量支付服务款。
二、项目技术要求
[bookmark: _GoBack]1、业务标准与规范要求
《电子文件归档与管理规范》（GB/T 18894-2002）；
《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31—2017）；
《档案著录规则》（DA/T 18-1999）；
《科学技术档案案卷构成的一般要求》(GB/T 1182-2008)；
《电子文件归档光盘技术要求和应用规范》（DA/T 38-2008）；
《版式电子文件长期保存格式需求》（DA/T 47-2009）；
《基于XML的电子文件封装规范》（DA/T 48-2009）；
2、档案数字化加工技术要求
2.1档案出库
成交人与采购方项目管理人员办理档案出库手续，借出待扫描档案，档案出库应逐卷清点，案卷封面的档号与调卷单开具的档号应一一对应，确保准确无误，同时应做好交接记录，办理交接手续。
2.2档案整理要求
（1）根据采购人要求，对拟扫描档案进行鉴定，剔除不需扫描的重份文件，区分扫描件与非扫描件。
（2）剔除卷内所有金属物，如订书针、回形针、大头针和金属夹等，对胶粘部分拆除可能破坏档案的可以不拆除，应确保不对档案原件造成二次损害。
（3）清点档案页数，如卷内未标页码或者页码标注错误都应按实际情况重新标注页码，不得出现漏页、错码。
（4）检查卷内目录，没有卷内目录以及卷内目录和实际情况不符的，要重新编制目录以替换原目录（原卷内目录应铅笔注明出处并移交采购人工作人员）。
（5）检查盒内、卷内等备考表，按照采购人要求进行标注、修正、更换（原备考表应铅笔注明出处移交采购人），对原档案盒免费进行更换。
（6）按照采购人要求，制作、打印档案封皮以替换原封皮（原封皮移交采购人）。
（7）对霉变、破损、折皱不平的档案，应当进行技术处理再扫描，档案除霉、托裱、展平等技术处理应符合《档案修裱技术规范》（DA/T 25-2000）等规范和采购人要求。
（8）纸张过小，很薄很脆纸张破损的等要贴在相应规格纸上（如16K,B5，A4）。
（9）档案整理过程中，替换掉的卷内任何材料或者工作笔记都要交给采购人，不得自行处理。
2.3档案扫描要求
（1）扫描色彩模式：采用彩色模式进行扫描。
（2）扫描分辨率：不低于300dpi，对材料中有多色、红头、印章、插有照片图片、清晰度较差等无法辨识清晰的页面，要提高分辨率，要求扫描后的图像清晰，不失真、完整、不影响利用效果。
（3）图像存储：采用JPEG、PDF、TIFF三种格式进行不加密存储。
（4）其他要求：扫描图像应与原纸质档案保持一致；扫描时做到不缺页、不重页、单页图像内容完整。
2.4图像处理要求
要具备图像处理软件，软件需要具备纠偏、去污、图像拼接、裁边处理等功能；功能需要符合以下要求：
（1）纠偏：对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。对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。
（2）去污：扫描产生的图像中影响质量的杂质，如黑点、黑线、黑框、黑边等要去除，处理时要在不影响可懂度的前提下展现档案原貌。
（3）图像拼接：对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，要拼接为一个完整的图像，以保证图像整体性。
（4）裁边处理：采用彩色模式扫描的图像应进行裁边处理，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。
2.5目录著录要求
（1）档案目录著录要符合《档案著录规则》（DA/T19-1999）、《文书档案文件级目录数据库结构与著录细则》（DB34/T450-2004）等规定和采购人要求。
（2）目录著录可直接在采购人使用的档案管理软件中进行，也可由成交人在自备软件中著录后，再批量导入采购人使用的档案管理软件目录数据要严格符合采购人的档案管理软件要求，能实现软件中和目录相关的全部功能。
（3）档案系统已有目录要进行校对、缺项补齐，确保正确。
2.6数据挂接要求
（1）档案数字化过程中形成的目录数据库与图像数据库，经质检确认合格后，挂接入采购人档案管理软件。
（2）成交人必须保证目录数据和图像文件的一一对应关系，确保扫描图像与案卷目录、卷内目录全部100%挂接正确，数字化加工成果能在采购人档案管理软件中有效检索和显示。
2.7数据验收要求
（1）以抽检的方式检查所有数据，包括目录数据、图像文件及数据挂接的总体质量；抽检的比率不得低于本项目加工总量的5%。
（2）目录数据库与图像文件挂接错误，或目录数据、图像文件之一出现不完整、不清晰、有错误等质量问题时，抽检标记为“不合格”。抽检部分的合格率大于等于95%时，予以验收“通过”。合格率＝抽检合格的总页（条）数/抽检案卷总页（条）数×100%。
（3）其他质检内容符合下列范围，标记合格，否则不合格。
档案装订：检查所有档案的装订还原情况，差错率≤1‰；
扫描图像：漏扫率≤0.2‰；
图像质量：图像质量情况完好率99%；
图像格式封装：图像文件的命名差错率≤1‰；
著录：以案卷（文件）为单位，关键字段正确率100%，其余字段录入错误率≤5‰；
条目与图像挂接：挂接正确率100%；
档案原始材料：100%不缺失。
验收“通过”的结论，必须经采购人验收小组审核、签字后方生效。
数字图像要求为PDF格式，每一件档案生成一个PDF文件或采用其他业主同意的方式生成PDF文件。PDF文件要求打印后字迹清晰，页面整体美观。
2.8数据备份要求
（1）验收合格后及时备份，为保证数据安全，备份可采取离线方式实现多套备份。
（2）数据备份也要进行检验，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。
（3）数据验收合格后，成交人需将加工所得的电子文件转存到移动硬盘及蓝光光盘上，一式三份，内容不跨类、卷或件（移交三套移动硬盘、三套蓝光刻录碟，且移交设备由中标方自行提供。蓝光刻录碟、移动硬盘应是质量高的品牌产品，推荐品牌：西部数据、希捷等;蓝光刻录碟推荐品牌：清华同方等）。
2.9安全保密要求
本项目实施期间，严格遵守国家保密规定和采购人保密要求，不得以任何方式将采购人的档案实体、档案信息、各类清单等传播到服务场地之外，非经采购人允许，不得将与本项目无关的人和物带入现场，档案实体和电子档案载体不得丢失、泄密、损坏。
三、售后服务
1、成交供应商需提供3年数据的免费维护服务，并在12小时内到达用户现场服务，最迟在1个工作日内进行上门服务。成交供应商还须提供数据维护和现场巡检等服务，以及其他的技术支持工作。如有需要须免费提供接口程序。保修期内，所有维护服务均为上门服务。在质保期内，与质保和维护等相关的费用由成交供应商负责。
2、成交供应商需制定详细的客户培训计划，针对档案管理等方面进行免费客户培训。
3、要求成交供应商在签订合同的同时成立项目组，指定专人负责该项目。项目负责人必须为成交供应商公司级负责人，并列出具体的项目操作标准及流程、项目实施计划、施工人员及保证措施。
四、安全要求
严格遵守相关保密安全规定，档案加工工作必须在指定的场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，如有违法者，将追究法律责任。成交供应商应做到：
1.与项目工作人员签订保密协议，加强对工作人员的保密教育。提供组成扫描加工服务中心的组织机构表（包括多少管理人员及多少操作人员等）和设备清单，并在人员或设备变动，及时把相关情况提交给采购人备案。
2.建立严格的保密制度，加强管理，所有进入加工场地的工作人员实行挂牌制度。杜绝工作人员对档案及档案信息的私自复制行为。
3.不同的工序之间要采取措施，杜绝泄密事故的发生。
4.落实加工场地的安全及保密措施，具备保密设施，保证档案原件的安全和保密。在工作平台上建立监管系统，实时监控工作人员的操作过程，统一记录保存。在现场安装视频监控，要求对加工现场无死角监控，监控视频不得擅自删除或覆盖，项目结束后统一移交给采购人。
5.分批验收进行数据移交时，工作站上的数据必须在采购人现场监督下销毁，同时移交该批次数字化加工的监管系统监控记录。
6.不得在工作场所使用与工作无关的任何电器设备。
7.项目安全保障要求：
制定现场管理制度。包括对员工纪律、考勤管理、物品管理、卫生管理、休息管理、操作管理、档案保护、档案保密、岗位考核等几个方面的制度建设。
规范项目保障措施。该项要求加工单位在培训保障、人员保障、产量保障、质量保障和设备保障上提供完整的措施。
提供保密管理方案。保密管理方案要求包括保密管理原则、组织机构与工作职责、人员管理、保密载体管理、保密场所与设备管理、保密项目管理、泄密事件处理、保密纪律等内容。
完善安全管理方案。安全管理方案的完善包括安全管理原则、现场安全管理、人员安全管理、设备安全管理、档案安全管理、信息安全措施以及项目应急方案。
8.加工过程安全要求：
对服务器的操作有安全监管措施。
光驱、软驱和USB端口封闭，不得使用任何带存储功能的外接设备。
各操作均有日志记录：用户登录操作日志;用户文件传输操作日志；系统管理员操作日志；刻录光盘日志；文件上传日志；网络访问日志等。
能实时监控数字化加工工位。
数字化加工过程中所使用的软件必须是正版软件。
9.数据安全要求：
支持服务器双机备份机制。
按照既定规则、路径，自动备份目录数据、图像文件，并可进行数据库恢复。包括数据库增量备份、全库备份、制定时间自动备份、手动备份。
所有数字化设备和软件须通过保密局安全保密技术检测，方可投入使用，所需费用由成交供应商自行负责。
进行数据移交时，工作站上的数据必须在采购人工作人员的现场监督下销毁，同时移交该批次数字化加工的监管记录。
在项目完成时，成交供应商所使用过的设备须经采购人查验后退出。
本项目制作的数字化产品的所有权归采购人所有。
在未经采购人同意、授权的情况下，不得擅自将产品转让给第三方使用及用于样本展示，否则将承担一切经济和法律责任。
项目结束后，成交供应商在工作中所使用的所有电脑硬盘，需无条件、免费拆卸下来移交给采购单位。
五、验收要求
1.加工单位提交严格的质量控制方案，其中内容包括：质量控制目标、质量保障计划、质量保障方案、质量控制流程、质量保障措施等。
2.加工单位档案及数据自检合格后，由采购人进行阶段验收，阶段验收以批次为单位，每批次约1000卷档案为宜。如阶段验收不合格，在退回自检期间，将不再向加工单位提供新的需加工档案资料。
3.档案实体验收必须逐卷、件清点，按档案数量、文件状况、卷内文件页数与顺序、装订要求等进行检查，如发现档案丢失、损坏、圈划或涂改等将追究法律责任;顺序错误、装订不符要求、卷内文件颠倒等作为差错，合格率达到100%予以验收通过。
4.数据验收以抽检方式进行，抽检比率为30%，要求档号、题名、数据挂接准确率达到100%，其他项目合格率达到98%以上（含98%）予以验收通过，做好验收记录。抽检合格率在98%以下，提交验收数据全部发回加工单位全面自检（不告知错误位置及情况），直至达到验收要求。
5.数据验收合格后，加工单位需用SATA硬盘将数据备份一式两份移交给采购人，硬盘表面标示编号，并建立目录索引信息；目录和全文数据导入数据库。
6.加工单位提供已进行数字化扫描加工档案的明细清单一份（电子版本）。
7.每批次数据提交后，采购单位将按采购文件进行阶段验收，项目全部完成后，经过一个月的试运行，并且所有指标都达到采购人要求时，采购人组织项目终验，并出具验收报告。
8、项目所需的工具及耗材费用，档案扫描工作中的所有设备、档案运输费用、工具与耗材费用均由成交人承担。工作场地及相关水电需求由采购人提供。
9、数字化工作人员的工资、福利、食宿、交通等费用均由成交人提供。档案数字化过程中工作人员发生的交通、人身等事故，由成交人自行承担。在数字化场所，成交人有义务保障数字化工作中的安全，做到人走关电脑、电灯、扫描仪等电器，并切断电源，因不作为导致漏电、着火等安全事故，由成交人自行承担，采购人保留追究损失的权利。

注：
1、投标人应当在投标文件中列出完成本项目并通过验收所需的所有各项服务等明细表及全部费用。投标人应自行勘察项目现场，如投标人因未及时勘察现场而导致的报价缺项漏项废标、或成交后无法按指定要求服务，投标人自行承担一切后果；
[bookmark: _Toc24400]2、中标人应及时提出验收申请，采购人按照相关标准组织验收。验收费用由中标人负责，直至验收完毕并签字确认；
[bookmark: _Toc24952]3、验收中发现达不到质量标准或合同的规定，中标方须免费重新加工，并且承担由此给中标方造成的损失；
4、本次报价包括完成项目应有的全部费用，未尽事宜一切以现场勘查为准。
