
资阳市精神病医院

采购档案整理及数字化服务公告

一、项目概况
按照上级有关要求，结合全市档案移交标准，拟聘请专业档案服务公司对我院相关资料进行整理、归档。

项目名称：资阳市精神病医院档案整理及数字化服务项目。

采购单位：资阳市精神病医院。

项目价格：本项目最高限价83314.00元（据实结算）。

项目内容：
	序号
	项目名称
	预估数量
	单价最高限价

	
	文书档案整理
	1500件
	4.1 元/件

	
	文书档案数字化
	23000页
	0.4 元/页

	
	科技（基建）档案整理
	129盒
	76.0 元/盒

	
	科技（基建）档案数字化
	50000页
	0.4 元/页

	
	（基建）图纸整理（含数字化）
	500张
	9.0 元/张

	
	土石方
	10盒
	57.0 元/盒

	
	业务（招采、后勤）档案整理
	380盒
	50.0 元/盒

	
	人事资料装订
	70盒
	42.0 元/盒

	
	人事档案整理（装盒、排序）
	500人
	22.0 元/人


注：预估数仅供参考，项目实施中无论数量多少均按所报单价据实结算。
二、投标服务商资格

1.具备独立法人资格及档案管理/数字化服务相关经营许可。
2.近三年完成至少2个同类项目案例（需提供合同复印件并加盖投标人鲜章予以证明）。
3.具有良好的商业信誉及数据安全保护措施（提供承诺函）。

4.具有履行合同所必需的设备和专业技术能力（提供承诺函）。
5.不接受联合体投标。
三、投标截止及开标信息

截止时间：2025年5月11日（逾期拒收）；
开标时间：2025年 5月13日 上午10:00  ；
开标地点：资阳市第四人民医院（新区）五号楼四楼学术厅。
四、技术及服务要求
1.技术标准

1.1 扫描分辨率不小于200dpi。如文字偏小、密集、清晰度较差时，扫描分辨率应不小于300dpi；图纸≥600dpi，格式为PDF

1.2 OCR文字识别率≥98%，元数据符合DAT 31-2017《纸质档案数字化规范》标准。

1.3 严格保守档案秘密，签订保密协议，数据移交后彻底清除临时文件，出现失泄密和不安全事件，由服务方全权负责。服务场所须保证安全，服从医院相关部门的统一管理，确保安全无事故。

2.服务要求
2.1进度计划：合同签订后1年内完成全部工作。

2.2验收：需要移交进馆的按《机关档案管理规定》（国家档案局第13号令）移交进资阳市档案馆视为合格，其它档案整理达到（国家档案局第8号令）行业验收标准视为合格。验收不合格需无偿返工直至符合验收要求。   

2.3服务地点：采购人指定地点。医院提供独立的办公室一间，上门服务所需设备、器材、耗材等由服务商负责。

五、商务要求

1.商务部分：营业执照、资质证书、业绩证明（附合同复印件并加盖投标人鲜章）、报价明细表。
2.技术部分：服务方案、数据安全及应急预案。
六、评标方法

1.初步评审：评标委员会对所有投标文件进行符合性审查，未实质性响应招标文件要求的，作无效投标处理。
2.价格评审：对通过初步评审的投标人，按投标报价折扣率由低至高排序，折扣率最低的服务商作为中标服务商。（本次项目报价为百分比报价方式，不报实际项目单价，实行所有项目报价折扣率。例:如服务商报价为9折，则应填写90%，如服务商报价为8折则应填写80%，以此类推。即实际结算价格=单价最高限价×投标折扣率。例如投标人所报折扣率为90%，单价最高限价为10元，则服务期内结算单价=10*90%，则结算单价为9元）
3.异常低价审查：若最低报价明显低于市场合理水平或可能低于成本，评标委员会可要求投标人提交书面说明及成本分析。如投标人无法提供合理证明，视为恶意低价竞争，其投标无效。
4.同价处理：若出现两个及以上相同最低报价，按综合评估履约能力（如业绩、信誉等）的方式确定中标服务商。

七、合同主要条款

1.付款方式：所有服务内容验收合格10个工作日内，经双方核对无误后支付实际结算金额100%。付款前，乙方需向甲方开具合法有效等额的完税发票，否则甲方有权延迟付款且不承担违约责任，乙方需继续履行合同义务。
2.违约责任：（1）逾期完成服务内容的，每逾期一天，中标方应赔偿采购方合同预估总金额1%的违约金，并承担由此给采购方造成的所有损失，逾期超过30日的，采购方有权单方终止或解除合同，中标方应按照合同预估总金额的10%向采购方支付违约金，且还应退还采购方已支付的所有费用。如因中标方原因导致数据泄露的，应向采购方支付合同预估总金额20%的违约金，并承担全部损失赔偿责任。（2）因乙方原因造成甲方档案被损毁、丢失、泄密、篡改或甲方知识产权被侵害的，乙方应承担相应法律责任，并向甲方赔偿由此导致的直接经济损失和相应间接经济损失。间接经济损失难以估量的，经双方友好协商确定，或提交法院诉讼判决。
八、联系方式

联系人：熊女士

电话：028-26224413 / 15282211695

地址：资阳市第四人民医院（新区）五号楼3楼行政办公室（雁江区康乐南路203号）
九、注意事项

1.投标文件需密封并加盖公章，标注“投标文件”及项目名称。

2.解释权归资阳市精神病医院所有。

附件：1.法定代表人授权书（模板）
2.档案整理及数字化服务报价表（模板）

3.服务商资格证明材料

4.档案整理及数字化服务内容要求

5.档案整理及数字化项目合同

资阳市精神病医院

2025年5月6日

附件1
法定代表人授权书（模板）
资阳市精神病医院：

（服务商全称）法定代表人授权为我公司代理人，参加贵单位组织的（项目名称）采购活动。代理人在本次参加服务采购活动中所签署的一切文件和处理的一切有关事务，我公司均予承认。

本授权书盖章签字之日生效，并作出如下声明：

1、我方无条件认可招标公告中原则申明的相关内容。

2、我方将严格按招标公告的规定履行合同责任和义务。

3、我方同意提供按照贵方可能要求的与其招标有关的一切数据或资料。

服务商全称：（加盖公章）

法定代表人：（签字或加盖法定代表人印章）

代理人：（签字）

日期：年 月 日

附件2

档案整理及数字化服务报价表（模板）
	序号
	项目名称（服务内容）
	预估数量
	折扣率
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


注：1.报价应是最终采购方验收合格后的总价。

2.报价表为多页的，每页均需由法定代表人/单位负责人或授权代表签字并加盖公章。

3.根据情况可增减表格行数，但不可随意更改表格样式。

服务商名称：（加盖公章）
法定代表人或代理人：（签字）

日期：年  月  日

附件3
服务商资格证明材料
服务商提交的资格证明材料包括以下内容：

在中华人民共和国境内注册，具有独立法人资格的合法企业。（提供营业执照副本、税务登记证副本、组织机构代码证副本复印件，已实现三证合一的只需提供营业执照副本复印件）；

法定代表人授权书；（原件，加盖鲜章）

法定代表人身份证明文件；（复印件，加盖鲜章）

代理人身份证明文件；（复印件，加盖鲜章）

其他资格证明材料（如有，加盖鲜章）。

附件4
资阳市精神病医院

档案整理及数字化服务内容要求

1、文书档案

分类：根据《国家档案局8令》及资阳市档案馆对档案移交进馆的要求，进行保管期限的划分。

编码：对每件档案进行页码编写，采用2B铅笔在正文右上角反面左上角依次编写。

系统录入：把档案录入电子目录。

组盒：把录入的档案按照规范进行组盒。

填写档号：对应归档文件目录，填写档号章。

扫描：采用高速扫描仪进行数字化扫描。

数字化整理：对扫描完成后的档案进行图片处理（JPG、PDF两种格式）。

数据质检：对处理完成后的数字化成果进行质量检查。

文件挂接：将数字化副本（PDF）与四川省电子文档管理系统进行对接。

装订：将整理好的档案用缝纫机进行装订，对于超厚的档案需用三孔一线装订法进行装订。

装盒：把装订好的档案采用3公分文书档案盒进行分类装盒。

数据备份：用移动硬盘进行数据备份。

2、科技（基建）档案

（一）分类：按照科技档案整理的要求，进行保管期限划分。

（二）组卷及编排档号：按照科技档案整理要求，进行档号及案卷号编排，以4公分科技档案盒子为例。

（三）编码：以“件”为单位进行整理，对每件档案进行页码编排，用2B铅笔在文件正面右下角，反面左下角依次编写。

（四）系统录入：把档案录入四川省电子文档管理系统。

（五）填写档号章：对应电子目录，在每份文件正面空白处填写归档章档号。

（六）扫描：采用高速扫描仪进行数字化扫描。

（七）数字化整理：对扫描完成后的档案进行图片处理（JPG、PDF两种格式）。

（八）数据质检：对处理完成后的数字化成果进行质量检查。

（九）文件挂接：将数字化副本PDF与四川省电子文档管理系统进行对接。

（十）装订：将整理好的档案用缝纫机进行装订，对于超厚的档案需用三孔一线装订法进行装订。

（十一）装盒：把装订好的档案采用3公分科技档案盒进行分类装盒。

（十二）数据备份：用移动硬盘进行数据备份。

3、业务档案

（一）分类：根据专业档案类型，进行保管期限的划分。

（二）编码：对每份档案进行页码编排。

（三）系统录入：把档案录入电子目录。

（四）组盒：把录入的档案按照规范进行组盒。

（五）装盒：把装订好的档案采用3公分档案盒进行分类装盒。

（七）数据备份：用移动硬盘进行数据备份。

4、人事档案

（一）分类：根据专业档案类型，进行保管期限的划分。

（二）编码：对每份档案进行页码编排。

（三）系统录入：把档案录入电子目录。

（四）组盒：把录入的档案按照规范进行组盒。

（五）装盒：把装订好的档案采用3公分档案盒进行分类装盒。

（七）数据备份：用移动硬盘进行数据备份。



