附件1
广东省人民医院纸质档案数字化
项目需求书

1、 项目名称：广东省人民医院纸质档案数字化项目
二、项目概况：
按照国家档案局发布档案国家标准、行业标准扫描室存文书档案、科研、出版档案共12.8万页，精度不低于300dpi；补充档案整理3000件、档案著录8万件，工期4个月内，驻场办公人员至少4人。
三、项目交付成果：
项目以PDF格式文件交付，与医院档案管理系统上的档案条目一一对应，内容完整清晰，无缺页、少页、错位，扫描后的纸质文件100%还原装盒。著录条目信息无缺漏错误。扫描完毕后100%还原装盒，并将数字化档案挂接至医院现有档案管理系统的数据库中，再另设一套资料供医院备存。
四、采购清单：
	
	项目
	内容
	图幅与
扫描方式
	页数
（万页）
	件数
（万件）

	1
	文书档案扫描
	30年期限文书档案
	A4，高速扫描
	8
	/

	2
	
	审计档案
	A4，高速扫描
	2
	/

	3
	科研档案扫描
	奖状、获奖材料
	A3，平板低速扫描
	0.2
	/

	4
	
	专利证书
	A4，平板低速扫描
	0.02
	/

	5
	出版档案扫描
	专著、内部刊物
	A4，高拍仪扫描
	1.2 
	/

	6
	
	历年院报
	A3，平板低速扫描
	1.18
	/

	7
	学籍档案扫描
	学籍档案
	A3，平板低速扫描
	0.2
	/

	8
	档案整理
	数字化前整理（页码、标识等）
	/
	/
	0.3

	9
	档案著录
	补充著录目录信息
	/
	/
	8


五、详细需求
（一）工期：
 签订合同进场后的4个月内。
（二）规范标准：
    1.档案数字化加工遵照《档案服务外包工作规范 第2部分：档案数字化服务》（DA/T 68.2-2020）实施，对正在进行数字化加工的档案,承包方需要安排专人保管,每天入库(柜),不得在工位上留存过夜。对于数字化加工完毕的档案,发包方应及时与承包方办理交接手续,接收入库保存。对于离库超过1个月或有虫霉隐患的档案,应进行消毒杀虫处理。
    2.扫描影像标准参照国际标准《7509005-文件管理-电子文件长期保存格式第一部分PDF的使用（PDF/A-1）》要求执行。
 3.档案数字化档案服务外包工作规范第2部分：档案数字化服务（DA/T 68.2-2020）加工使用的计算机、扫描仪等设备,必须采用技术手段或物理设备封闭所有不必要的信息输出装置或端口,如USB接口等，要定期进行检查。
4. 档案数字化遵守档案服务外包工作规范第2部分：档案数字化服务（DA/T 68.2-2020）。
 4.档案整理遵守《纸质归档文件装订规范》（DA/T 69-2018）照片档案管理规范、照片档案管理规范（GB/T 11821—2002）、档案服务外包工作规范第4部分 档案整理服务（DA/T 68.4—2022）。
 5.条目著录要求遵守《档案著录规则》（DA/T18-1999）。
   （三）技术标准：
    1.档案采用扫描方式，扫描影像保持原档方向。纸质诉讼档案的数字化加工采用全彩色模式进行扫描，不经甲方同意不得以黑白二值方式扫描。
    2.以标准分辨率300dpi进行扫描，根据档案幅面的大小和纸张状况，选择相应扫描仪。
    3.扫描在原件上没有明显质量问题时，所产生的影像文件不应产生黑边、模糊、偏斜等质量问题，对于影响图像质量的非原始性的黑线、黑点（如装订孔等）要进行修补。
        4.应对扫描后的图像进行逐页纠偏、去污、图像拼接、裁边处理和排列顺序调整，对工程蓝图进行消蓝处理、对传真件、复印件、红蓝章等进行特殊图像处理，图像偏度不得大于3度，图像拼接处信息要完整，不能缺少遗漏任何信息内容。对如下档案扫描后要特殊处理：各种手写、复写的信息，如收据、发票，复写或手写的明细表；字体小且字迹较模糊的蓝图原件或图纸复印件；其它因纸张、字迹等因素不清晰的文件等。
（四）验收要求
医院将对乙方目录与图像挂接完毕的数据进行验收。档案实体验收必须逐卷清点，按档案数量、文件状况、新录入卷内目录的打印、卷内文件页数与顺序、装订要求进行检查，如发现档案丢失、损坏、圈划或涂改等将追究法律责任；顺序错误、装订不符要求、卷内文件、新目录未打印、颠倒等都视为差错，合格率达到99.5%以上（含99.5%）予以验收通过。
数据验收以抽检方式进行，抽检比例为30%，要求档号、题名、数据挂接准确率达到100%，若抽检合格率在99.5%以下，提交验收数据全部发回乙方全面自检（不告知错误位置及情况 ），直至达到验收合格要求。

