采购需求

一、项目概况及采购需求
中山一院惠亚医院（惠州市中大惠亚医院）是按“三级甲等”标准建设的一所集医疗、教学、科研为一体的公立三级综合医院。医院综合档案归档范围包括：文书档案（党群、行政、业务）、基建类、设备类等十一大类。本次采购项目内容主要为扫描并向区档案馆移交2006-2016年医院永久及30年文书档案，经估算文书档案约7147件（此数量为预估数量，最终按实际工作量结算），最终结算金额不超过7.84万元（包含全部服务价格、人工成本、耗材等完成本项目的一切费用。该档案整理项目过程中，工作人员在整理期间产生的交通费、食宿费由报价人承担）。
二、服务需求
要求按照《中华人民共和国档案法》、《档案数字化外包安全管理规范》等各项相关规定，结合《中山大学附属第一医院惠亚医院综合档案管理工作制度（2025年修订版）》《档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度》，完成2006-2016年医院永久及30年档案数字化扫描工作并完成档案移交区档案管的移交任务。
三、服务质量及技术要求
1.总体要求
（1）档案整理和著录严格按照《中华人民共和国档案法》、《电子档案管理办法》（国家档案局令第22号）、《纸质档案数字化规范》（DA/T 31-2017）、《中山大学附属第一医院惠亚医院综合档案管理工作制度（2025年修订版）》、《档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度》和采购人要求进行，确保档案整理规范和档案复制。
（2）档案整理的工序主要包括：纸质档案扫描、电子名称著录、装订、装盒等。
2.整理前归档材料检查要求
（1）调档交接
供应商应具备档案管理服务经历，精通档案规范化管理流程。指定专人按照与中山大学附属第一医院惠亚医院（简称“医院”，下同）共同制订的计划，分批次对需要进行整理的档案进行调档，并与医院指定的专人一起做好档案清点交接和移交记录。
（2）归档材料完整性检查：凡归档的文件材料中出现材料缺项、缺页、缺份等现象，应及时交回、反馈情况与采购人处理。
（3）归档材料准确性检查：凡归档的文件材料中出现数据涂改，签字盖章、日期等信息不完整，用纸、用笔不规范，图样不清晰等情况，应及时交回采购人处理。
3.安全保密
（1）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，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。供应商必须有保密资质，有严格的保密制度。
（2）供应商必须详细描述保密措施。
（3）所有工作人员上岗前必须签订保密责任书。
（4）现场需要供应商安装监控设备，符合相关档案整理、加工场地安全保密要求。
4.售后、维保
按照档案馆关于移交的相关制度规范完成移交工作。
5.其他要求
（1）作业环境及设备要求
档案整理要求在医院档案室内进行，采购方提供电脑、场地、桌椅、需整理的档案资料、水电等能源设施。成交方提供档案整理软件及监控设备，遵守档案室相关的管理规章，加工场地禁止连接外网。附承诺函加盖公章。
（2）人员要求
档案整理工作人员均要有很高的纪律性和自觉性，须提供为项目配备的相关专业背景工作人员，有固定项目负责人，中途不得更换工作人员，不可因为抢工期等原因而私自增加或减少人员，若项目负责人未到现场，项目组其他人员不得私自开工。
（3）工作责任
供应商应按时、保证质量完成档案整理任务，并在整理期间保管、维护好档案实体及电子档案数据，在拆卷中严禁损坏或遗失档案，严禁将实物档案及电子档案数据携带出加工场地；如未达到甲方要求的，需整改至符合甲方需求为止；乙方需要服从配合甲方就场地、流程、技术、人员等各环节所做的所有安全保密的控制安排，以保证符合国家、省、市合同约定和学校相关档案数字化安全标准和规范。
三、保密要求
供应商需提供保证档案实体和档案信息安全的具体措施和承诺，按要求与采购方签订《保密协议》。供应商应将现场服务员工名单及身份证、证明复印件交采购方备案。
医院与成交供应商须签署《安全保密协议书》，参加本项目工作的成交供应商员工须签署《保密责任书》。
乙方对甲方的实物档案内容有终身保密的义务，不得外传，不得复制。双方需要签订《保密协议》，并作为合同附件。乙方在实施项目前应做好现场工作人员的保密安全教育，制订相应管理制度和处罚条例，严格履行双方约定的保密内容。在档案整理过程中造成的泄密事故，由成交供应商承担全部责任。
四、业务性标准规范
严格遵守并达到国家标准
《电子档案管理办法》（国家档案局令第22号）
《纸质档案数字化规范》（DA/T 31-2017）
《中山大学附属第一医院惠亚医院综合档案管理工作制度（2025年修订版）》
《档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度》
项目实施参照标准不应局限于以上所列内容，且应参照最新标准执行。医院有权根据实际情况对执行标准予以调整。
五、工期要求
自合同签订之日起在6个月内完成项目全部工作。
六、签订合同
1.成交后采购双方必须严格按照报价文件及承诺签订采购合同，不得擅自变更。
[bookmark: _GoBack]2.合同签订后，不得将合同全部及任何权利、义务向第三方转让，否则将被视为违约。
