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服务内容及要求
（一）服务内容
1.档案整理：将医院2023年的文书档案（入档案馆档案）进行规范化整理装订装盒，包括划分保管期限、盖归档章、页码编制、打印每盒目录、缝纫机缝线、录入档案系统、装盒等。
2.数字化加工：档案扫描、图像处理（处理图片污点、图片重命名）、数据存储、数字化成果的挂接以及数据成果的安全备份。确保数字化档案的真实性、完整性、可用性、安全性，确保与纸质档案一致。
3.确保档案规范化进市档案馆。
（二）服务要求
1.严格遵守《中华人民共和国档案法》《中华人民共和国保守国家秘密法》及其他有关法律法规，严格执行《档案分类标引规则》（GB／T 15418-2009）、《归档文件整理规则》（DA／T 22-2015）、《纸质档案数字化规范》（DA／T31-2017）等相关规定和市档案馆档案接收质量标准，必须提供安全、可靠、有效的专业服务，确保不发生损失损毁、涂改伪造、污染霉变等安全事件，确保不违反国家有关法规和政策。
2.对档案的完整性进行检查，并及时与办公室沟通处理，补充缺漏。密件的来文和回复不得拆开存放，重份文件和不需要归档的文件材料退回单位，项目过程中不得随意丢弃和销毁任意文件材料。
3.严格遵守保密要害部门管理的相关规定，工作现场人员不得将档案或材料带离工作现场，不得以任何形式将档案数字化后的成品私自拷贝、留存，更不得提供给任何第三方；不得将移动存储介质（包括U盘、移动硬盘）、照相机、刻录光盘、手机、MP3、MP4及其他与工作无关的物品带入加工现场；必须将手机、水杯等私人物品放入工作现场指定的位置；工作现场禁止吸烟、会客、喧哗；工作现场须全程视频监控。
4.严格履行保密义务，不得以翻阅、传播、泄露、告知、公布、发布或者其他任何方式，使任何第三方（包括按照保密制度的规定不得知悉该项秘密的其他工作人员）知悉档案或与档案信息相关的信息。
5.档案数字化加工场所计算机应对输出接口做屏蔽处理防止数据外拷，计算机局域网与互联网等外网物理隔离，加工数据由专人负责管理，未经授权无权访问。
6.档案数字化任务完成并验收后，必须清除信息并做安全技术处理。
7.中标公司应在2小时内对用户的服务要求作出响应，如果需要上门服务，保证在24小时内到达用户现场。
8.如因中标公司原因，造成档案缺失、损坏、损毁等事件或事故，或泄露档案所涉及的秘密，按照相关规定，追究公司及有关人员责任。
9.档案交接时，指定专人负责做好清点验收和装箱工作，并签字确认。
附件2：
评分细则
	序号
	评审因素及权重
	分值
	评分标准
	说 明

	1
	报价30%
	30分
	提供报价价最低得30分，其他的按比例折算得分（计算公式：最低报价/实际报价×30）。
	

	2
	技术服务及商务要求16%
	16分
	供应商的技术服务、商务要求完全响应磋商文件的得16分，有一项负偏离的扣2分，扣完为止。
	

	3
	项目实施方案36%
	36分
	竞标人提供完善的项目实施方案，至少包含：
服务团队情况（12分）
①服务团队配置合理，每提供1名人员（含2022年以来不少于1个月的社保证明或工资流水，加盖竞标人鲜章）得1分，最多得6分；
②团队人员的职能职责清晰明确、管理规范（3分）；
③针对拟投入本项目人员举行保密知识、专业技能等培训（3分）。
其内容全面、可行性强、符合本项目需求的得14分，其中②③每缺少一项扣3分，内容描述不完整或不满足项目要求的扣2分。
服务场地及保障措施（6分）
至少包括①服务场地面积；②设施设备配备。
其内容全面、可行性强、符合本项目需求的得6分，以上两项缺少一项扣3分，内容描述不完整或不满足项目要求的每项扣2分。
项目实施进度保障方案（18分）
至少包括①服务质量保障措施；②服务质量管理体系及制度；③服务响应时间及方式；④效果呈现及方式；⑤应急预案；⑥保密措施等内容。
其内容全面、可行性强、符合本项目需求的得18分，缺少一项扣3分，内容描述不完整或不满足项目要求的每项扣2分。
	

	3
	履约能力16%
	16分
	竞标人提供类似服务业绩证据（已完成符合市、区档案馆接收质量标准的档案数据移交的），1个单位得2分，依次类推，最多得16分。
 
	提供佐证资料原件或复印件，复印件加盖竞标公司鲜章。

	4
	响应文件的规范性2%
	2分
	响应文件制作规范，没有细微偏差情形得2分；有一项细微偏差扣1分，直至该项分值扣完为止。
	


注：本表中的评分取值按四舍五入法，小数点后保留两位。



