附件1：
采购详细需求
服务内容1：1998-2013年室藏永久、30年（长期）保存档案移交进馆
（1） 移交进馆明细
	序号
	类别
	起止年度
	保管期限
	数量

	1
	传统文书档案
	1998-2006
	永久
	87卷

	2
	传统文书档案
	1998-2006
	长期
	52卷

	3
	简化文书档案
	2007-2013
	永久
	945件

	4
	简化文书档案
	2007-2013
	30年
	590件

	5
	照片档案
	1998-2012
	永久
	174张


（2） 移交进馆要求
1、 对永久、长期保存的文书档案进行档案移交前鉴定，鉴定方法为按照《馆藏档案开放鉴定工作细则》进行逐份鉴定，对所移交档案进行开放、控制审核、密级鉴定等,并在移交时附鉴定意见。
2、 对永久、长期保存的档案全面自查,确保案卷质量、装订标准和保管期限划分等,符合机关档案业务建设规范要求。凡原卷中破损褪变的档案,要进行修裱、复制,其复制档案应随原卷 (复制件附在原卷之后)一同移交。同时,认真清理移交进馆的各种门类的档案、资料,移交前编制好移交接收清册等;移交时填写好案卷封面、卷内目录、页号和备考表,编制好各种检索工具。
3、 对永久、长期保存的档案条目信息进行核对，保证录入信息与纸质文件名称一致，按照档案著录规则对不符合、不规范的标题予以修正。同时对上传挂接数据进行修改，按照规定对每一幅扫描件进行修改命名，按照规范档号格式进行命名后重新上传挂接至软件。
4、 对不符合规范的扫描数据进行重新扫描，严格按照300DPI值进行扫描加工。
5、 用国际品牌档案级光盘刻录,移交至恩施市档案馆保存。同时,单位可自行留存一套完整的硬盘备份。
6、 根据《档案虫霉防治一般规则》 (DA/T35-2017)规定,纸质档案移交进馆前应做好消毒杀虫,移交时附相关档案消毒杀虫说明、照片、视频 (光盘刻录)等资料。
7、 移交清单制作，运输、清点及协助办理移交手续。
（3） 报价要求
供应商此次报价进行报单价，即报送各项服务内容单价，最终完成以实际数量为准。



服务内容2：2023年机关档案规范整理及数字化加工
（一）、档案整理
	档案整理严格按照国家档案管理有关规定进行整理。文书档案应当按照《湖北省机关档案工作业务建设规范》、《归档文件整理规范》的有关要求进行整理编目；会计档案按照国家档案局令第79号《会计档案管理办法》；照片应按照《照片档案管理规范》有关要求进行整理编目；录音、录像、光盘、实物档案统一贴标签，分别编制大流水号并编制目录。档案质量既要保证档案的齐全完整，又要便于今后的保管利用。
（二）、档案外观
1、档案装具用无酸档案卷盒
2、在档案盒脊背盖阿拉伯数字章（上下左右居中），禁止手写。
3、文书档案盒封面须印有立档单位规范的单位名称，会计档案盒封面须印有立档单位规范的单位名称、分类与目录号、案卷号、盒内起止年月日、卷内文件总件数、总张数、保管期限。
(三)、档案数字化
1、区分扫描和非扫描范围：数字化扫描应正确区分扫描和非扫描范围，保证被扫描文件的齐全、完整和唯一性。文件处理单或领导（职能部门）签署的意见单、正本、有本级党政领导亲自批示和审改内容的文件底稿等，应列入扫描范围；文件形成过程中产生的，除正本以外的一般修改稿、底稿、重复件及没有保存意义的制表说明等，应列入非扫描范围。
2、采用档案数字化系统软件、设施设备和专业技术,按相关行业规定、规范,对疫情防控档案进行数字化,包括档案全文扫描及相应的档案整理、数据挂接、数据存储备份等相互衔接的工作。
3、项目任务:
本项目需要完成以下几项工作:
(1)数字化扫描运用扫描仪,按相关规范标准对档案原文进行全文数字化扫描,形成全文数字图像。
(2)数据挂接全部目录和扫描图像导入恩施市档案馆所使用的档案管理软件中,实现目录与图像一一对应挂接。
(3)数据存储备份将电子目录、扫描图像、电子目录与扫描图像导入档案管理软件后形成的软件系统数据等,分别用硬盘、光盘存储。
4、项目要求
2023年机关档案整理项目,总体上以《文书档案案卷格式》(GB/T9705-88)、《归档文件整理规则》(DA/T22-2015)、《湖北省归档文件整理实施细则》(鄂档规(2011)7号))、、《档案著录规则》、《纸质档案数字化技术规范》等规范要求，确定档号、件号（顺序号）、责任者、文号、文件题名、形成时间、密级、页数、页号、控制开放标志、备注等著录项目，建立案卷级、文件级目录数据库。
（4） 报价要求
供应商此次报价进行报单价，即报送各项服务内容单价，最终完成以实际数量为准。


服务内容3：办公室零散文件查重清理
历年来，恩施市总工会各办公室因办公业务需要，存放了大量的零散文件，现急需进行规范清理后统一封箱，此项服务内容主要为以下几个方面：
1、 将所有文件进行规范清理，清理出无需归档文件和需要归档文件，划分细则为结合恩施市总工会单位实际情况进行划分，普发性文件剔除，有业务或有文件学习的进行归档，
2、 清理完成后无需进行归档文件统一进行装箱，每份文件上应用2B铅笔做出标识以便辨认。
3、 清理出需要归档文件按照档案整理标准进行规范整理。
报价要求：因本次清理无法预估工作量，且清理出无需归档文件无法计算工作量，则按照供应商派遣人员多少天计算劳务费。
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