苏州市第九人民医院出生医学证明档案整理及数字化服务项目
一、项目概况
1.项目内容
本次采购项目为2017年1月1日以后～2019年12月31日，签发的《出生医学证明》档案的整理和数字化加工，19888份，每份1～10多页不等，幅面以A4纸为主，包括档案的分类、整理、黏贴、卷内目录制作、扫描、档案移交入馆等工作，整理之后的数字化成果的图像文件、文件目录与苏州市吴江区档案馆档案信息专用软件挂接，实现快速无误全文检索。
2.完成时间
根据采购单位工作安排，计划于2020年11月30日前完成本次档案整理工作。
二、工作要求
1. 确保在扫描过程中不对档案原件造成二次损伤。
1. 严格遵守并达到国家标准：《中华人民共和国行业标准（DA/T 31—2005）纸质档案数字化技术规范》。
1. 保证档案扫描图像与原件一致，整洁、清晰。做好档案资料原件、复印件鉴别相关工作。
1. 成果要求：分辩率为文件、图纸300dpi,彩色扫描，PDF格式。
1. 档案数字化过程中，根据案卷情况进行双机校录。确保扫描图像卷内目录100%挂接正确，并将正确的数据导入现有档案数据库中。
1. 档案扫描完成后，要进行细致认真的装订。档案装订应尽可能地按照原来的装订孔进行穿线装订，尽量不要新打孔装订，力求保护原件（按国家一级档案馆的规范和要求进行整理）。如目录有修改情况或原来是手写目录的重新打印目录装订。
1. 扫描人员严格遵守档案管理的相关规定及档案部门的相关制度，认真做好扫描档案的保密和保护工作。
1. 成交单位自觉遵守苏州第九人民医院管理规章；苏州第九人民医院提供工作场所。
1. 工作人员：需有1年以上工作经历，提供有效证明材料，具有档案上岗证或档案职称，要有很高的纪律性和自觉性；中途不得随意更换工作人员，如需更换应书面告知并征得采购单位同意（特殊情况除外）；工作人员身份证、个人简历及相关证件复印件交苏州市第九人民医院审核保存。
1. 设备：数字化加工过程中的设备、耗材由成交单位提供。
三、档案整理要求
1. 档案整理工作包括: 分类、整理、黏贴、排序、扫描、条目录入、著入、数据导入、修图挂接、实体档案移交入馆等工作。
1. 实体档案要求：
（1）《出生医学证明》要求以每几个新生儿材料作为一卷整理归档；
（2）档号的结构以吴江区档案馆要求为准，每份档案盖上页码。如果幅面不足A4纸，则需要全部黏贴到A4纸上；
（3）档案封面上要填写全宗号、目录号、年度、目录号、卷号、案卷题名等。
具体格式和要求均按吴江区档案馆具体规定进行。
1. 扫描要求
1. 扫描影像存储格式：pdf格式；
1. 对同一档案编号的文件及其附件进行合并，生成一个文件，不乱序，不混档，文件以档案编号进行命名，按全宗号/年度/目录号/案卷号/顺序号的档号进行存储，与目录进行挂接；条目与对应影像文件挂接正确率要求达到100%。如发现录入信息存在有分歧的地方，必须与区档案馆沟通确定；
1. 图片的扫描精度要求扫描后的图像清晰、不失真、完整、不影响图像的利用效果，图像缩放100%；
1. 对扫描的图片进行加工裁减、去边、去污等技术处理，不留文字版面外的暗影、无干扰信息；
1. 电子图片的倾斜度不得超出1度，不允许有折叠或缺损，保持图像的完整，图片端正、无扭曲。
四、其他要求：
1. 档案的分类原则需符合信息系统的相关要求。
1. 纸质档案的整理要求：扫描前，对档案进行拆卷并整理，对不平整的档案进行平整，对错误的问题进行修正（如错码、漏码等）。扫描结束，须把档案恢复装订后按序上架，档案的页码不得出现错页、漏页、页次颠倒等现象，装订要符合国家相关装订标准。 
1. 纸张状况较差，过薄、过软或超厚的档案，应采用平板扫描方式，不得损坏纸质档案。扫描单位一律使用平板扫描仪扫描，对于少数现代档案确实适用高速滚筒扫描的。
1. 卷内文件目录包括出生证编号、婴儿出生日期、婴儿姓名、婴儿母亲姓名及身份证号、婴儿父亲姓名及身份证号。
1. 要求电子影像数据准确、索引数据准确并与纸质档案匹配；档案号命名符合规范；图片命名及组成符合吴江区档案馆档案管理软件要求。
1. 必须保证档案内容与档案载体的安全，不得丢失、泄密、损坏，提交相应电子数据的备份。
1. 电子档案以及纸质档案的制作整理要求以及验收标准符合国家纸质档案数字化技术规范，严格按照吴江区档案馆的要求以及相关的行业标准与规范执行。
1. 质量自检：加工单位必须建立严格的质量检测体系，对加工的数据进行自检，自检达到验收质量标准的，方可移交。
五、保密要求
1. 成交单位须在合同中进行责任约定（保密安全协议另签）；成交单位在工作期间必须遵守苏州市第九人民医院的相关保密制度。
1. 档案数字化加工后的各种影像、资料所有权属苏州市第九人民医院，各种统计资料、影像资料、光盘资料、纸质资料及各种清单等在项目结束时都必须完整移交。
1. 工作人员不得以任何形式将各项档案资料带出指定工作现场，不得以任何形式进行泄漏、传播；不得无故查看及讨论档案内容。
1. 各种档案文件，不得丢失、泄密、损坏。
1. 参与项目实施的人员不得有违法犯罪的记录。
1. 移动存储介质的使用必须通过采购单位同意。
六、数据验收
1. 数据抽检
1. 以抽检的方式检查已完成数字化转换的所有数据，包括目录数据库、图像文件及数据挂接的总体质量。
1. 一个全宗的档案，数据验收时抽检的比率不得低于5%。
1. 验收指标
目录数据库与图像文件挂接错误，卷内目录不完全对应，或目录数据库、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"。
1. 档案装订：检查所有档案的装订还原情况，差错率≤1‰。
1. 扫描图像：漏扫率≤0.2‰。
1. 图像质量：图像质量情况完好率99%。
1. 格式封装：图像文件的命名差错率≤1‰。
1. 目录核对、完善：以案卷（文件）为单位，关键字段（题名、文号、责任者、日期、保管期限、页数等）正确率100%，其余字段录入错误率≤5‰。
1. 条目与图像挂接：挂接正确率100%。
1. 档案原始材料：100%不缺失。
1. 验收审核（甲方：采购单位；乙方：成交单位）
1. 项目结束后甲方对乙方数据进行验收，保证成果的数量和质量。
1. 甲方在验收中检出的错误，乙方及时、无偿予以纠正并再提交甲方验收。
1. [bookmark: _GoBack]全部档案验收"通过"的结论，必须符合档案馆的要求，凭吴江区档案馆接受回执和相关人员审核签字后方有效。
1. 如全部档案完成后不能通过验收的，视为乙方违约。
1. 数据验收合格后，乙方须将数据备份在移动硬盘中，一式三份提交给甲方，著录条目和全文数据向甲方数据库迁移。档案扫描文件应提供pdf格式。
七、数据备份及挂接
1. 备份范围：经验收合格的完整数据应及时进行备份。
1. 备份方式：为保证数据安全，备份载体的选择应多样化，可采用在线、离线相结合的方式实现多套备份。
1. 数据检验：备份数据也应进行检验。备份数据的检验的内容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。
1. 备份标签：数据备份后应在相应的备份介质上做好标签，以便查找和管理。
1. 要求数字化的档案能准确地与苏州市吴江区档案馆档案管理系统衔接，保证系统提出的档案数据准确性。
八、服务要求
1. 服务商（成交单位）须提供从项目整体验收合格之日起三年的免费后续定点现场保障服务。无论在保障期内还是保障期满后，服务商负责对其实施的项目提供24小时不间断技术支持服务，提供电话、传真、电子邮件、现场多种方式技术支持服务，全方位响应需求。能12小时内到达现场，并最迟在第2个工作日内排除错误，2个工作日内不能解决的，必须采取临时应急等措施，以保证采购单位的正常使用。免费维护期满后提供的技术支持和维护，只收取成本价。
1. 成交单位在工作中必须与采购单位做好档案的安全交接，并有记录。

