采购项目要求

一、采购项目概况

因医院工作需要，拟采用比选方式，对档案整理服务进行采购。项目预算为12.5万元，具体要求详见采购文件。

服务要求（实质性要求）

1.服务内容：对采购部、医学装备部、行政办公室相关档案资料进行整理、分类、扫描、拆钉、折叠、排序、编档号、编页码、打印目录、装订、组卷、装盒、排架、录入等档案整理工作。

服务内容详见下表：

	序号
	项目名称
	预估数量
	单价最高限价

	1
	档案材料整理归档
	550盒（31*22*4CM）
（31*22*4CM）
	70元/盒

	2
	标书类型档案整理归档
	2000盒（31*22*10CM）或（31*22*8CM）
	20元/盒

	3
	档案盒（31*22*4CM）
	550盒
	4元/个

	4
	档案盒（31*22*10CM）或（31*22*8CM）
	2000盒
	6元/个

	5
	档案扫描
	33000页
	0.5元/页

	6
	装备部供应商资质及合同打孔整理归档
	400盒
	20元/盒

	7
	牛皮纸活页夹外壳文件夹

（4孔，31*26*5.5cm）
	400盒

（4孔，31*26*5.5cm）
	15元/个

	8
	移动硬盘（容量2TB）
	2个
	450元/个


2.档案整理装订文件资料、标书、供应商资质及合同等资料约 3350盒，档案扫描约33000页。
3.归档要求应满足《纸质归档文件装订规范》、《纸质档案数字化规范》及相关国家标准、规范要求。

4.档案扫描：采用专业文件扫描仪，流水线作业方式；扫描完成，进行清点，按原先秩序放回档案袋，以备移交时便于核对和交接。

5.数据存储：对扫描后的数据进行检查，与原件进行核对，与文件编码进行核对，核实无误后，进入临时存储区域；图像进行纠偏、去噪等图像处理，核实无误后，将临时存储区域的数据放入硬盘记录区域。

6.数据挂接：将扫描获得的每个图片文件，对照修订后数据库原有的目录数据，逐份点击、链接，导入数据库，并将导入后的数据备份。

7.硬盘记录及目录建库：将扫描形成的图片文件，采用移动硬盘一式贰份备份，并提供详细目录清单。

8.供应商工作人员不得遗失、损坏、涂改、私自复制档案，不得将档案及数据带离工作现场。如出现档案损坏、档案信息泄密等事件，采购人将依法追究供应商的法律责任。 

9.供应商对档案整理的各个环节应进行详细的登记，建立工作日志 ，并及时整理、汇总，装订成册，在工作完成的同时建立起完整、规范的记录，完工验收时应提交工作日志、产品质量检验、验收记录等资料。

三、采购项目报价要求：（实质性要求）
1.项目预算为12.5万元，超过单价最高限价的报价为无效报价。
2.本次采购项目的报价组成应含：发票、税金、人工、材料等所有费用。报价应是采购文件所确定的采购范围内全部内容的价格体现，供应商报价时应充分考虑一切风险因素；

3.评审小组为供应商的报价明显低于其他通过符合性审查供应商的报价，有可能影响产品质量或者不能诚信履约的，应当要求其在评标现场合理的时间内提供书面说明，必要是提交相关证明材料；供应商不能证明其报价合理性的，按以不正当手段谋取成交处理，取消供应商谈判资格。

四、采购项目商务条款：（实质性要求）
1.服务期限：合同签订后8个月内完成档案整理服务。

2.服务地点：泸州市人民医院指定地点。

3.付款方式：根据成交单价和档案整理数量按实结算。

五、验收方式：（实质性要求）
1.采购人按照《纸质归档文件装订规范》、《纸质档案数字化规范》及《财政部关于进一步加强政府采购需求和履约验收管理的指导意见》（财库〔2016〕205号）的要求对中标人履约情况进行验收。

2.验收时间：项目结束后由采购人在5个工作日内组织专业人士验收。

3.验收方式：按10%比例抽验，合格率必须达到100%。

4.验收程序：严格按照政府采购相关法律法规以及《四川省政府采购项目需求论证和履约验收管理办法》（川财采〔2015〕32号）及泸州市财政局的相关要求进行验收。采购人应成立验收小组，按照采购合同的约定对供应商履约情况进行验收。验收时,按照采购合同的约定对每一项技术、服务、安全标准的履约情况进行确认。验收结束后,出具验收报告，列明各项标准的验收情况及项目总体评价，由验收双方共同签署。验收结果与采购合同约定的资金支付挂钩。

5.其他约定：采购人和使用人分离的采购项目，将邀请实际使用人参与验收；采购人有权邀请参加本项目的其他供应商或第三方专业机构及专家参与验收，相关验收意见作为验收报告的参考资料；政府向社会公众提供的公共服务项目，将邀请服务对象参与并出具意见，验收结果向社会公告。

