自贡市第三人民医院
档案资料整理及数字化加工服务需求

采购科：
根据《自贡市档案馆关于开展档案接收工作的通知》（自档馆发〔2023〕9号）要求，需要将2002年及以前形成的文书档案、会计档案、实物档案等移交市档案馆。经研究，拟申请采购档案资料整理及数字化加工服务，具体需求如下：
[bookmark: _GoBack]1.服务内容。对1989年-2002年涉及的文书档案、会计档案、实物档案及照片进行整理和数字化。其中会计档案约600页、实物档案（奖状38张，锦旗24张，奖牌14个）、照片2册约100张需要进行整理和数字化。文书档案约2.3万页，现已进行了数字化，需要根据市档案馆实际检查情况，协助对不符合要求的内容整改。
2.质量要求。符合国家、省、市档案部门对档案管理的相关要求，同时将档案数字化成果转成符合进馆要求的格式，达到自贡市档案馆进馆标准，并配合医院完成档案移交。对检查不合格的部分档案，需要在规定时间内进行返工处理。
3.保密要求。不得截留和向第三方泄露所涉及档案的内容、信息及最终形成的各类数据，确保档案信息的安全保密。现场工作人员不得以任何形式将各项档案资料带出指定工作现场，不得以任何形式进行泄露、传播，不得无故查看及讨论档案内容。
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