附件2
采购内容及要求

	档案数量
	100卷（按实际完成量结算）

	
档案整理
及数字化
全流程制作
	档案分类。将现有未归档的零星材料一次性补充至干部档案中；按照《干部人事档案工作条例》《样卷》进行分类，严格把关十大类的分类和排序标准。

	
	档案查缺。根据闽委组通〔2008〕71号文件中《新任省管干部档案审核验收评分表》对干部档案进行检查，甄别材料完整性、规范性，并登记存在的问题，形成干部档案查缺单交由采购人进行材料补充工作。该卷干部人事档案查缺后补充时间为1个月，1个月内补充的材料由成交供应商进行归档及数字化，1个月后补充的材料和本期项目实施期间形成的新的档案材料不属于本期项目实施范围。

	
	档案编码。严格把关每份材料的类号、页码编注标准；档案材料排序完成后，用铅笔在每份材料首页的右上角编上类号和顺序号，并在其右下角编写页码。

	
	人员建库。根据《干部人事档案数字化技术规范》中所列人员基本信息集数据格式要求进行姓名、性别、民族、出生日期、居民身份证号码等信息项进行数据采集。

	
	目录建库。根据《干部人事档案数字化技术规范》中干部人事档案目录格式的要求，对类号、序号、材料名称、材料形成时间、页数、备注进行档案目录录入，录入内容规范、准确。

	
	档案裱糊。根据《文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》要求进行裱糊工作，对破损、卷角、褶皱和小于16开规格的档案材料进行裱糊，做到整卷档案材料不出现压字和损伤材料内容的情况，档案材料不出现多孔、乱孔现象。

	
	打印装订。根据《文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》要求打印干部档案目录，将整理好的档案材料和目录装入档案盒中，审核目录和档案材料一致性，做到下边与左边齐整，不脱页，不掉页，卷面整洁，装订结实。

	
	档案扫描。根据《干部人事档案数字化技术规范》要求，扫描应根据纸质档案材料的具体情况，采用合理的扫描方式进行扫描。对于纸张状况较差、容易损坏的档案，应采用平板扫描方式；对于纸张较薄的档案，若扫描时发生背页字迹透印而影响图像阅读的现象，应在背页后垫白色衬底扫描。

	
	原始图像处理。根据《干部人事档案数字化技术规范》要求，对偏斜度大于1°的图像进行纠偏处理，纠偏后距离显示器25cm-40cm观看图像应没有明显偏斜。对方向不正确的图像应旋转还原。纠偏后的图像应进行裁边处理，去除扫描过程中产生的白边或黑边。

	
	高清图像处理。根据《干部人事档案数字化技术规范》要求，原始图像中带有黑白、彩色照片的，应采用人工方式处理，以使优化图像中的照片得到更佳的视觉效果或与原始图像的视觉效果相符。原始图像中带有印章的图像区域应采用人工方式处理。带有身份证、学历证件、复印件及带有防伪技术的原始图像，或内容不清晰的红色或紫色背景的早期麻纸基材等，优化处理后仍不具有较好辨识效果的，应直接引用原始图像数据。

	
	数据质检及数据备份。根据《干部人事档案数字化技术规范》要求，档案目录应与纸质档案材料内容相符，档案目录条数应与纸质档案材料数量相符；图像方向正确，页码连续；图像中档案信息与纸质档案一致，图像数量与纸质档案一致，图像的排列顺序与纸质档案一致，图像与目录一一对应；优化图像与原始图像尺寸一致。提供人员基本信息、干部人事档案目录信息、原始图像数据、优化图像数据的备份服务。

	干部档案采集软件
	1套干部档案采集软件：具备干部数字档案基本信息表维护、干部档案目录维护、档案数字化扫描、数字档案图像处理、数字图像高清转换、数字档案光盘制作、数据导入等。

	相关配备硬件设备要求
	[bookmark: _GoBack]供应商需自带项目实施需要的干部数字档案采集专用扫描仪，项目结束后撤出。扫描仪须符合《中华人民共和国保守国家秘密法实施办法》、《关于严禁用涉密计算机上国际互联网的通知》（中保委〔2003〕4 号）、《档案数字化外包安全管理规范》（档办发〔2014〕7 号）、《档案服务外包工作规范》（DA/T 68-2020）、《计算机信息系统保密管理暂行规定》 (国保发〔1998〕1 号)等，同时符合国家标准《干部人事档案数字化技术规范》(GB/T 33870-2017)和福建省委组织部《新任省管干部数字档案报送标准》等相关要求，干部人事档案数字化成果数据能导入福建省委组织部及上级部门的干部人事档案管理系统。

	

验收标准
	供应商制作的档案成果须符合《干部人事档案数字化技术规范》（国标GB/T33870-2017）、中组部《干部档案整理工作细则》、《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》、《干部人事档案审核验收工作检查办法》、《新任中管干部数字档案报送标准（试行）》、《福建省电子文件归档和电子档案管理办法（试行）》、《新任省管干部档案接收标准》、《报送新任省管干部数字档案的通知》等规定，以中组部最新标准为最终依据。验收中一旦发现问题，成交人需逐卷、逐页、逐条重新自检，自检合格后再次提交验收。如发现档案丢失、损坏、圈划或涂改等问题，给采购人造成损失的，将追究相关责任。




