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一、项目概况
本项目为仁怀市中医院及所属医共体分院档案整理及数字化加工服务，涵盖文书档案、人事档案、采购档案三大类别，档案总量合计约2000盒。服务方需按照国家、行业规范及医院内部管理标准，完成档案规范化整理、装订编目、高清扫描、信息著录、系统适配归档等全部工作，保障档案资料完整合规、调阅便捷，满足日常管理、审计核查、溯源备查使用要求。
二、服务总体要求
1. 服务期限：合同签订之日起6个月内完成全部作业内容，顺利通过采购人整体验收。
1. 服务地点：仁怀市中医院及下属医共体分院指定办公场地。
1. 合规标准：全程遵循《医疗机构档案管理办法》、人事档案管理条例、个人信息保护相关法律法规、医院档案归档及采购档案管理规范开展作业。
1. 人员要求：组建专职服务团队进场作业，项目负责人具备档案管理专业能力资质，作业人员熟悉医疗行业档案整理规范，严格遵守医院规章制度。
1. 保密要求：严守档案保密准则，严禁私自摘抄、外传、拷贝、外泄档案信息，尤其严控职工个人隐私、采购涉密资料，签订保密承诺，承担信息泄露相关责任。
三、分项档案整理具体需求
（一）文书档案整理（共计约200盒）
1. 整理范围：医院行政通知、批复文件、工作报告、公务请示、会议纪要、内部规章制度、对外往来函件等全部行政文书资料。
2. 作业内容
0. 资料筛选甄别，剔除无效文件、重复冗余资料，留存有效档案原件；
0. 按规范完成分类、排序、组卷、打孔装订、页号编制、案卷编号、案卷目录编目；
0. 对所有文书档案进行高清电子化扫描，统一图像格式、清晰度标准；
0. 纸质档案规整入盒，电子化档案分类存储，建立完整台账，方便检索查阅。
3. 质量标准：档案分类层级清晰、排序有序、装订整齐牢固；电子扫描件画面清晰、无歪斜漏扫、字迹完整可辨识；档案台账信息准确，符合医院文书档案归档入库标准。
（二）人事档案整理（共计约1500盒）
1. 整理范围：本院及医共体分院在编职工、编外聘用人员、退休职工等全体在岗及离职人员人事档案。
2. 作业内容
0. 档案收集核对，核查档案材料完整性，规范分类排序；
0. 按照人事档案管理要求完成规整装订、案卷编号；
0. 全员档案高清扫描成像，逐项完成人员信息、履历、考核、薪酬奖惩等内容著录录入；
0. 电子档案格式适配医院现有档案管理系统，可直接导入使用。
3. 保密与质量要求
0. 严格保护职工健康状况、薪资待遇、奖惩记录、个人履历等敏感隐私信息；
0. 纸质档案装订规范、卷面整洁，电子扫描件分辨率达标、图文清晰；
0. 档案著录信息真实准确，无错录、漏录，符合人事档案归档管理规定。
（三）采购档案整理（共计约300盒）
1. 整理范围：医院各类采购项目全套资料，包含采购申请单、询价文件、招标文件、投标响应文件、中标通知书、采购合同及补充协议、项目验收单、财务发票、入库单据、结算凭证、审批流程文件等。
2. 作业内容
0. 采购资料归集梳理，清理残缺废弃材料，按项目分类立卷；
0. 完成案卷排序、组卷装订、编号、案卷编目、装盒归档；
0. 全部采购档案电子化扫描存档，建立项目档案索引目录。
3. 质量标准：单项目资料齐全完整，流程资料前后对应；档案排序贴合采购业务流程，可全程溯源核查；满足医院内部管理、财务审计、纪检核查归档要求。
四、档案数字化扫描技术要求
1. 扫描成像清晰，无黑边、褶皱、阴影、模糊、缺页、倒置等问题；
2. 统一存储格式，分辨率满足医疗档案长期留存标准；
3. 扫描文件命名规范、分类文件夹层级清晰，与纸质案卷一一对应；
4. 电子档案可顺畅导入采购人现有档案管理系统，兼容读取、检索、打印。
五、服务团队与资质要求
1. 拥有正规档案服务从业经验；
2. 配备专职项目负责人，持有档案管理相关能力证明；
3. 现场作业专职人员不少于3名（具备国家保密局培训的从业人员档案保密业务知识培训合格证），人员熟练掌握档案整理、扫描著录实操技能；
4. 近3年内具备3家及以上公立医院或事业单位同类档案整理服务成功业绩。
六、进度、质量与验收要求
1. 成交供应商进场后3日内提交细化项目实施方案、分阶段作业进度计划表，明确各类型档案完成节点；
2. 作业过程中接受采购人不定期抽检，发现问题按要求限时整改；
3. 全部档案整理、数字化工作完成后，提交纸质归档档案、电子档案数据包、档案目录台账全套资料；
4. 采购人对照行业标准、采购需求逐项核查，资料齐全、格式规范、系统正常导入即为验收合格。
七、报价及其他要求
1. 本项目含税总预算26.50万元，供应商最终报价不得超出预算金额，超预算报价视为无效响应；
2. 报价包含人工、耗材、设备、运输、扫描、著录、税费、售后服务、保密管理等项目全部费用，采购人不再额外支付其他款项；
3. 本项目不接受联合体合作投标，成交后不得分包、转包服务内容；
4. 服务质保期内，因整理、扫描、编目出现质量问题，供应商免费返修完善。

