赤峰市医院文书档案及专业技术人员考绩档案
整理加工服务项目需求
一、服务要求
1、服务内容：
文书档案整理：
要求对现在存文书档案根据赤峰市档案史志馆移交要求进行整理加工扫描归档，并负责移交验收工作。
(1) 重复件剔除筛查。
(2) 归档文件材料分类整理、划分年度、保管期限鉴定。
(3) 排序组卷、盒号件号整改、页码编制、补填或整改归档章。
(4) 卷内目录录制（按赤峰市档案史志馆最新系统格式要求）、备考表、目录册制作装订。
(5) 装盒、换钉、封面及盒脊盖章。
(6) 扫描全部文书为PDF格式，进行信息化电子档案留存。
专业技术人员考绩档案整理：
要求及工作内容：此档案为医院内部人员考绩档案，整理内容及查阅方式均按照人事档案标准归档整理便于查询。工作内容为：拆装原档案袋、划分年度、差缺补漏、归档整理、装盒、打印背脊条等。
[bookmark: _GoBack]2、服务范围：档案室现存文书档案（2002年至2025年），现存专业技术人员考绩档案。
3、服务期限：须在2026年12月31日前完成整理归档工作并申请验收。
4、提供服务地点：院区指定的封闭档案加工场所。
5、人员要求：不少于2名工作人员，所有人员需经过档案业务培训，需熟悉档案管理规范、具备档案整理经验、熟练操作扫描设备、能处理各类档案原件。
二、费用明细

	序号
	产品名称
	规格
	数量
	金额（元）
	备注

	1
	原存档案进行维护整理归档数字化扫描
	卷（盒）
	180
	36000
	1需将原卷拆开按照赤峰市档案史志馆移交要求，进行重新整理分类，重新进行排序，擦除原有序号和页码，重新编写序号页码，打孔，装订，重复件剔除筛查，归档文件材料分类整理、划分年度、保管期限鉴定。
2排序组卷、盒号件号整改、页码编制、补填或整改归档章。
3卷内目录录制（按赤峰市档案史志馆最新系统格式要求）、备考表、目录册制作装订。
4装盒、换钉、封面及盒脊盖章。
5扫描全部文书为PDF格式进行信息化电子档案留存。

	2
	专业技术人员考绩档案换盒整理归档
	卷（盒）
	2800
	62000
	将原卷拆开投放散资料，对所有材料进行分类整理对按年度产生的资料进行分类补充，编写序号页码，装订归档。


3、 考核标准
文书档案验收标准以赤峰市档案史志馆移交验收进馆标准为准。考绩档案验收标准以赤峰市医院专业技术人员考绩档案验收标准为准。
4、 特别说明
以上整理档案所用的所有耗材，包括电脑、打印机、扫描仪、A4纸、线绳、档案备考表、印章等所有耗材均由中标方公司自行承担负责。院方仅提供场地、办公座椅等。



