附件1：
档案整理服务项目需求书
一、建设目标
（一）提高档案查询办公效率
按照国家档案局关于机关、事业单位档案管理相关文件规定，通过对综合文书档案室现存文书档案进行规范化整理，逐步改变传统的档案查找方式，让查找档案资料实时化、高效化，提高工作效率。 
（二）档案整理规范化
2024年度的工作目标是：对实体档案文件编号、分类，按标准分盒整理，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致，方便了查询与检索。
二、医院档案室现状 
医院档案室设在东莞市麻涌镇泗安围本院泗安院区的综合楼南座二、三楼，主要存放文书档案、图书档案、工程项目档案、奖品奖状档案等。目前档案室有兼职管理人1名，有档案柜，档案资料初步分类存放，档案数据还未入实现电子化，查找档案需人工实物查找，耗时、费力且不容易找到。
3、 项目实施要求
1.档案交接：项目整理单位与医院档案主管部门（院办公室）共同清点卷数，核实出库纸质档案原件的案卷编号，对卷内状况予以查验，并详细填写档案原件出入库记录，双方签名并记录出库时间。档案资料要分批交接，对记录资料的缺、残、漏、损、重、页码混乱等，双方签字确认。
2.档案整理：项目整理单位要对原纸质档案整理，缺少的要补充、缺损的要裱糊完整，形成正式档案资料后，要编号，具备扫描条件的同时扫描，再装订入盒，入柜存放。
3.档案编码：以卷为最小文件夹单位，每卷按页编页码。页码写于每页文件的正面的右上角，反面的左上角，不写在档案内容上面。确保页码位置统一、整齐。
4.信息双重著录：档案信息著录是关于今后档案利用的效率。题名信息著录要确保正确。
5.信息检索：制作电子化检索目录，提供人工检测方式：对著录的信息进行检查，包括查看案卷号、件号、年度及数据关联字段进行检查。
6.档案装订：案卷编码、分类、扫描后，完成质检确保没有质量问题时，进行案卷的装订。装订时，确保纸张页码顺序无误，没有缺页现象，没有纸张颠倒现象，将新打印的卷内目录放前面，原旧的卷内目录放最后，按顺序装订成册。
9.档案上架入库：逐卷、逐份验收和检查档案是否缺档并详细登记在借还卷记录里并登记责任人，并在档案室相关人员的配合下归还档案。
四、文书档案整理服务项目内容
项目内容包括（见附表）：
1.综合文书类：对2016年至2021的文书档案和2021年后的基建资料规范化整理，对实体档案文件编号、分类，按标准分盒整理，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致，方便了查询与检索。
2.人事文书类：对自2016年至2019年的文书资料规范化整理，对实体文件编号、分类，按标准分盒整理，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致，方便了查询与检索
3.采购文书类：对2020年至2023年的档案对实体档案文件编号、分类，按标准分盒整理，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致，方便了查询与检索
4.财务凭证类：对财务凭证实体文件编号、按标准整理，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致，方便了查询与检索
档案整理数字化项目具体内容表
	序号
	名称
	内容
	单位
	数量
(估计)
	单位(元)
	小计(元)

	1
	文书
档案
	对文书档案进行分类、排序、拆装订、盖章、编号、数页、录入、装盒等程序
	份
	8500
	
	

	2
	工程项目档案
	对工程项目、业务档案进行技术分类，项目设置档号、盖章、打页码、拆页号、拆装订、编号、装订、录入、装盒、扫描等程序
	份
	200
	
	

	3
	培训
	档案管理人员培训，培训内容包括：文书档案、工程项目档案、实物档案、声像档案、合同档案等
	次
	1
	
	

	4
	档案
用品
	档案盒、不锈钢钉、档案专用胶水、牛皮纸等一批
	批
	1
	
	

	5
	人事文书
	接收毕业生材料及各年增人计划和招聘公告、解聘、工资变动、请假单、社保资料、劳资统计、证件年检、货币补贴、党风廉政建设、信息公开、经费预算、决算报表、工作经历信息表、年度考核、考勤、党务签印件、办文、职改批件、绩效工资、政策文件、社保医保、支部选票汇总、工资变动审批表、工资汇总核定表
	份
	3200
	
	

	6
	财务历史档案
	对财务凭证实体文件编号、按时间顺序，入柜存放，制作电子化检索目录，达到实物编号与电脑编号一致
	份
	800
	
	


五、售后服务要求
[bookmark: _GoBack]（一）在本年度合同约定范围的全部档案整理完毕，经验收合格移交之日起1年内，对文书档案、实物档案提供上门免费纠错服务。
（二）接到用户质量事故通报后，工作人员在3小时内到达现场。
（三）每季度定期以电话、邮件、传真、信函等形式回访，及时掌握用户使用情况，收集用户使用意见建议。
