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深圳市口腔医院档案管理归档服务
项目需求说明书

一、项目要求
（一）项目内容
参考《深圳市卫生健康委员会档案分类方案（2022年）》，对医院筹建以来文书档案和全宗卷进行检查和编制相关表格，确保拟移交至档案室的文书档案、目录、数字化副本等符合要求。
（二）项目服务期限、地点和要求
1.项目服务期限：1年
2.项目实施地点：医院附属用楼档案室
3.项目服务具体要求：
（1）按照文件材料归档要求，对档案材料进行鉴定、分类、整理、托表、去污除尘、打印、编目、数字化加工、刻录电子数据光盘、装订、入盒、编写归档说明及统计台账等工作，经采购人验收合格，在整理过程中不能丢失、不能损坏档案材料；
（2）卷内文件，排列条理。卷内文件材料应区别不同情况进行排列，密不可分的文件材料应依次排列在一起。同一份文件的正件在前、附件在后，正本在前、定稿在后，转发文件在前、被转发文件在后；同一份文件审核中结论性材料在前，依据性材料在后；其它文件材料按文件的重要程度和形成时间先后排列。
（3）编制页号，不重不漏。卷内文件材料应按排列顺序，依次编写页号。装订的案卷，应统一在有文字的每页材料正面的右下角、背面的左下角填写页号。
（4）填写卷内文件目录，准确清晰。题名即文件的标题，一般应照实抄录，不要随意更改和简化；没有题名或题名不能反映实质内容的要拟写题名，外加“〔 〕”号。责任者、文号、时间、页号等要清楚准确填写。
（5）装订案卷，整齐结实。卷内文件材料要去掉金属物。对装订线外有字迹的要加边，对破损或大小不一的文件，要加以修复、折叠，字迹已扩散的应复制并与原件一并立卷，装订案卷要整齐、结实、美观。不得将文件放倒、放反、放斜。左侧装订的卷要左侧、下沿取齐，文件要与卷皮下沿取齐，装订时不得订住文字，也不能漏订。
（6）项目实施期间所需设备（如计算机、打印机、扫描设备等）由医院提供。
（7）供应商须在报价文件中确定项目主管及工作人员，说明主要参与人员的职责及任务；项目团队包括项目负责人、工作人员在内持有档案人员岗位培训证书，确保团队成员完成工作。原则上确定的人员不允许随意更换，如更换须经双方同意；确保团队成员在指定工作场所完成工作。
（8）结算金额包含整理期间所需的档案用品耗材。
二、项目目标
通过向医院提供档案管理归档和数字化加工服务，保证档案资料整理和数字化加工原件和内容信息的安全，严防在档案数字化处理过程中发生档案损毁、丢失、泄密等现象，并保证纸质档案数字化处理的质量。在进行档案数字化加工工作中必须严格遵守《中华人民共和国保守国家秘密法》《中华人民共和国档案法》等有关规定，根据国家档案局令第8号《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》、第13号《机关档案管理规定》以及《国家档案局关于全面推行档案分类方案、文件材料归档范围和档案保管期限表三合一制度的通知》（档函〔2022〕58号，以下简称《三合一通知》）、《深圳市档案局关于印发〈深圳市立档单位档案分类方案编制规则〉的通知》（深档发〔2022〕8号）、《深圳市卫生健康委员会档案分类方案（2022年）》等规定的档案归档文件整理规则的要求进行数字化加工，对检查不合格的部分档案，供应商需在规定时间内进行返工处理，直到合格为止。
三、供应商资质要求
[bookmark: _GoBack]1.供应商应当是符合《中华人民共和国政府采购法》第二十二条规定的法人、自然人或其他组织：
（1）具有独立承担民事责任的能力；
（2）具有良好的商业信誉和健全的财务会计制度；
（3）具有履行合同所必需的设备和专业技术能力；
（4）有依法缴纳税收和社会保障资金的良好记录；
（5）参加政府采购活动前三年内，在经营活动中没有重大违法记录；
（6）法律、行政法规规定的其他条件。
2.供应商没有列入“信用中国”网（www.creditchina.gov.cn）中失信被执行人和重大税收违法案件当事人名单，没有列入中国政府采购网（www.ccgp.gov.cn）政府采购严重违法失信行为记录名单中被财政部门禁止参加政府采购活动。
3.供应商应为在本地档案行政主管部门登记备案的档案整理中介服务机构。
4.供应商有为机关、事业单位提供档案整理、数字化加工服务经验。
5.本项目不允许转包，不接受联合体服务。
四、报价要求
供应商需提交相匹配的服务项目及分项报价方案。


