2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理

修复项目监理服务采购方案

一、项目概况

本次监理目的是为2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理修复项目(以下简称2024年档案服务及数字化项目)提供全过程监理及项目验收服务，范围包含档案服务模块、档案整理修复及数字化加工模块、档案编研模块实施阶段的监理服务。项目预算为人民币70000元。

监理单位（以下简称监理方）应按照项目建设目标和要求，督促2024年档案服务及数字化项目实施单位（以下简称生产方）按时保质完成项目的档案加工服务工作。按照上城区档案馆（以下简称采购方）的要求，监理方应与生产方同步。
二、采购方式

政采云在线询价。

三、预算及评标方式

项目预算总价不超过70000元。采购方按投标价进行比选，投标人报价最低并符合各项资质和工作要求的，确定为中标单位。

四、供应商资质要求
1.符合《政府采购法》供应商要求。

2.供应商具有信息系统工程监理单位证书。

3.供应商具备档案数字化成果数据质检软件。

4.供应商具有类似项目业绩，必须包括监理及档案数字化质检两项工作。

注：提供资质证书复印件（或原件扫描件）并加盖公章，有有效期的必须在有效期内，否则询价结果无效。

五、供应商人员要求

监理方需安排1名项目经理，并派驻不少于1名质检人员。项目经理应具有人社部颁发的监理工程师职称，具有1年以上档案数字化加工质检项目经验；项目组成员具有档案初级及以上职称证书，具有1年以上档案行业经验和档案数字化加工质检项目经验。若监理方不能满足上述条件，则询价结果无效。

注：证明材料需有工作经验证明材料扫描件、提供相关证书扫描件和近期社保缴纳证明扫描件，以上扫描件需加盖公章，否则询价结果无效。拟派人员的过往工作经验（含各曾就职单位/公司）可累计计入其总工作经验中。

六、项目实施期限

项目实施期限一年。按照采购方的要求，监理服务时间应与2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理修复项目同步实施。
七、采购需求

（一）监理工作内容

对2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理修复项目进行监理服务。具体工作内容如下表：

2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理修复项目工作量清单
	序号
	工作内容
	工作量

	档案服务
	派遣两名档案服务人员进行为期一年的档案服务，主要内容包括协助开展档案进馆前实体预检、辅助档案开放审核、数据统计与复核、协助查档、协助档案消毒等专业服务，以及完成区档案馆交办的其他各项任务。为2名档案服务人员提供高效可靠的档案数据质检软件，用于进馆档案数据质检。
	需提供档案中级及以上职称人员2名，为期一年

	档案整理修复及数字化加工
	馆藏长期、永久档案A4幅面档案扫描。应对影像页清晰度、歪斜度、格式等进行规范化处理，并做好不规范案卷整改（如补敲页码、部分不规范条目重录等）、补扫数据的衔接、挂接、建立相应数据库，质检复核。注：若个别卷件需进行拆装卷等配合扫描工作，不得再收取额外费用。（含涉密和非密）
	75万页

	
	馆藏短期档案条目录入。包含核对、挂接、打印、档案上架，建立条目数据库等工作。（含涉密和非密）
	36.25万条

	
	会计档案换盒。含提供A4会计档案盒、打印档案盒信息、轻微整改（除重新印制档号、条目录入、档案扫描以外的整改）、上架。
	3000盒

	
	辅助进行馆藏开放档案电子件挂接和正文处理。
	2万件

	档案编研
	专题档案编研，主要内容为上城名人夏衍年少时期在杭州以及一生当中7次回杭州的故事。字数估计：8-10万字。除馆藏档案材料外，需根据编研需求搜集相关资料，采访相关人物，并做好材料归档。
	1项

	
	编研成果彩色印刷，印刷规格：16K，印刷标准及用纸标准：封面采用四色印刷，用纸标准为250克以上铜版纸；扉页采用四色印刷，用纸标准为128克以上铜版纸；内文采用四色印刷。装订要求：精装。
	200本


（二）监理标准依据
根据《文书档案案卷格式》（GB/T 9705-2008）、《档案分类标引规则》（GB/T 15418-2009）、《电子文件归档与电子档案管理规范》（GB/T 18894-2016）、《档案著录规则》（DA/T 18-1999、DA/T 18-2022）、《归档文件整理规则》（DA/T 22-2015）、《档案修裱技术规范》（DA/T 25-2000、DA/T 25-2022）、《纸质档案数字化规范》（DA/T 31-2017）、《纸质档案抢救与修复规范》（DA/T 64-2017）、《档案服务外包工作规范》（DA/T 68-2017、DA/T 68-2020）、《纸质归档文件装订规范》（DA/T 69-2018）等文件规范和上城区档案局、馆相关规定，对2024年上城区档案馆档案服务及馆藏档案整理修复项目成果进行监理质检。

（三）对生产方监理质检的要求

1.总体要求

监理方应按照项目目标和要求，遵循国家、省、市信息系统项目建设和监理的标准和规范，依据项目合同和用户需求，采用先进、科学、合理的适合本项目特点的项目管理技巧和手段，对项目的各个层面进行全方位的管理、控制和协调，对项目合同的执行、项目文件资料等进行管理，使2024年档案服务及数字化项目“按期、保质、高效、节约、安全”地完成。

2.对生产方全过程、全工序监理要求

要求监理方按照《GBT19668.1-2014信息技术服务监理》，从项目启动到成果交付、验收等全过程监理。具体包括：

（1）审核生产方的总体工作方案

包括项目的工作内容、人员配给、设备投入、岗位设置、质量体系、质量保证、服务计划、服务期限等实施工作方案及计划的先进性、科学性、可性性，评估项目风险，提出优化建议。

（2）审核生产方的开工前各项准备工作

包括加工场地、硬件设备、软件系统以及人员的准备情况审核。

人员包括：档案服务模块人员、档案整理修复及数字化加工模块人员、档案编研模块人员。

（3）审核生产方项目实施计划

包括总体计划表、分阶段工作计划等。根据己制定好的总体服务周期制定服务计划。分阶段工作计划可分为年度计划、每月计划和每周计划。

（4）审核生产方项目质量自检情况

在扫描流程方面，检查加工单位是否深入理解数字化加工的业务流程，制定扫描加工的各个工序的任务及相关岗位的工作职责，从档案预处理、扫描、质检、总检、抽样检查等各个工序进行流程控制，尤其是在图像处理、数据验收等关键节点工序是否制定并有效执行自检自查质量保证体系，确保在加工业务过程中，避免产生一些漏检，图像不合格，索引信息不匹配等质量问题的发生。

在项目档案服务模块监理方面，每月检查服务人员工作日志填写情况，并核对记录档案馆布置工作完成情况。

在项目档案编研模块监理方面，按项目实施计划，分阶段检查并记录工作进度和完成情况。

（5）审核生产方保密措施落实情况

督促用户与生产方签署保密协议，保证档案和档案信息的安全和保密，同时，检查生产方与项目操作人员签署的保密协议，从制度和法制上约束员工的工作行为。

（6）沟通和协调

每周组织召开项目监理例会。督促生产方的项目经理和相关任务的负责人定期和不定期地与采购方、监理进行沟通，了解采购方的要求，反馈项目进展情况，共同做好项目管理。监理方向采购方定期汇报，要求每周一次简要汇报，每月一次汇总情况汇报，遇到异常或紧急情况及时汇报。沟通方式包括口头、书面、座谈会、技术分析讨论。

3.对生产方数字化成果数据监理质检

加强过程质量控制。除监管生产方各阶段工序规范性外，过程成果数据须经监理方分批次按10%的比例进行抽样质检，符合质量要求方可进入下一阶段加工工序，否则将责令其工序返工整改。对于质检不合格的数据，在生产方完成整改后，监理方做好整改情况的检查，还需按照10%的比例进行再次质检，再次不合格，继续抽检，直到数据合格。

最终成果数据监理质检。依据《纸质档案数字化规范》（DA/T31-2017）等规范要求，档案整理数字化最终成果数据按照5%的比例进行抽样质检，全部满足质量要求的，监理方出具质检报告，由采购方组织项目验收。

八、安全保密要求

1.监理方要严格按照《中华人民共和国档案法》、《保密法》等法律法规、规范、标准及采购方提出的技术要求开展监理工作，必须在采购方指定的场所内进行，并确保加工场所的正常秩序和安全。

2.监理方必须承担本项目档案原件和数据信息的安全保密责任。为保证档案原件的安全和信息安全，监理方应与采购方签订保密协议；与其派驻监理人员签订保密协议；派驻监理人员与采购方签订保密协议。进入加工现场的计算机设备等应做相应处理，封闭所有计算机存储设备外围接口。数据存储服务器不得与其他部门共用，计算机硬盘不得带离加工现场，项目结束后工作站上保存加工数据的硬盘必须拆除交采购方处理。

3.为确保档案实体和信息安全，杜绝事故发生，监理方的工作人员必须持证进入加工场所，严禁工作人员私自复制、传播档案信息；严禁工作场所使用与工作无关的手提电脑、手机、mp3、mp4及移动存储介质等；严禁携带任何火源、食品、饮料等进入加工场所。

九、售后服务要求

1.售后服务期限

项目验收交付使用后，监理方要提供三年免费质量保证和售后服务，并有三年期满后提供有偿服务的技术支持方案。

2.售后服务方式及响应时间

采用现场维护方式，监理方24小时热线响应，在接到电话要求后必须在4小时内到达维护地点，以保证数据的安全运行。

3.售后服务问题解决时间

一般问题在4小时内解决，严重问题监理方要及时提出用户可接受的解决方案和服务承诺。

十、其他要求

1.监理工作使用的电脑需由监理方提供，监理项目完成以后，电脑硬盘需无偿移交采购方。

2.采购方只提供场地、水电，其它打印机等设备和材料装订费等所有因监理工作产生的费用由监理方自行负责。

3.经监理方质检，数字化成果质量不合格，则监理方需多次进行抽检，督促生产方做好整改，直至质量合格，以上工作不再另行计算费用。

4.档案数字化加工项目最终工作量可能会超过预估量，相应的质检的数量以实际为准，不再另行计算费用。

十一、监理质量要求

（一）监理质量保障措施

1.提交严格的质量控制方案

质量控制方案内容包括：质量控制目标、质量保障计划、质量保障方案、质量控制流程、质量保障措施等。

2.质量自检

监理方必须建立严格的质量检测体系，对规范化监理后的数据进行自检，自检达到采购方的数据质量标准后，才能提交采购方验收。

3.过程管理

监理方在进行档案规范化抽检、监理各环节均应进行详细的登记，建立工作日志，完工验收时应提交工作日志、质量检验、验收记录等资料。

（二）监理质量控制

采购方对监理方的监理工作进行质量控制，尤其是数字化成果质检方面，采购方将对监理方检测通过的数据按照5%的比例进行抽检（例如生产方完成了最终成果40000件档案的数字化加工，监理方抽查了2000件并出具通过结论，则采购方将从这20卷中再次抽查100件进行检查）。如果合格率没有达到96%，则该批数据发回监理方进行整改；如果同一批数据重复出现三次以上不合格（即经监理方检查通过的数据，采购方再次质检，合格率达不到96%），予以终止合同，采购方按实际完成进度（验收入库）支付相应费用，并由监理方承担相应责任与经济损失。

十二、合同支付方式

（一）分期支付：

1.合同签订后7个工作日支付合同价的50%为预付款。

2.监理项目完成并通过最终验收后，支付合同款剩余的50%。

（二）监理方在监理过程中出现严重质量控制问题，则按第十一条第二款（监理质量控制）执行并支付相关费用。

（三）若2024年档案服务及数字化项目因故更换生产方，监理项目应继续完成，费用不变。若2024年档案服务及数字化项目因故未完成进度而提前中止，监理项目按照实际进度结算费用。
