


采购需求

1、项目名称：诉讼卷宗材料整理归档专项工作项目

2、项目登记号：

3、资金来源:政府资金

4、采购预算：2100000.00 元

5、项目实施地点： 采购人指定地点

6、项目完成时间（服务期限）： 自合同签订之日起至 2022 年

12月 31日

一、项目概述

为实现档案数字化管理和长久保存，方便当事人及有关单位查询

档案，实现档案查阅利用的高效、便捷，现计划将招标方单位纸质档

案进行数字化扫描加工，并导入档案信息化管理系统。档案数字化扫

描主要包括前期整理、拆卷、打码、扫描、影像处理、质检、装订、

条目著录、数据处理、数据库导入等；档案整理主要包括检查材料完

整性、卷内文件顺序调整、打码、打印卷内目录及卷皮、整理装订、

装卷盖章等工作。整个工程施工过程中需要的系统软件及配套设备，

由招标方单位提供。

二、项目情况

（一）内容

海口市龙华区人民法院 2019 诉讼档案约 22160 宗案卷进行整理

归档，约 2045419 页档案进行扫描上传,2020年 12 月 15 日诉讼档案



约22360宗案卷进行整理归档，约1958902页档案进行扫描上传，2021

年和 2022年两年的扫描案件量和档案页数预计将继续增加,现向社会

招聘 16名劳务派遣人员，须大专学历以上，熟练掌握计算机使用，

具有电子扫描工作经验，保质保量完成 2021-2022 年结案任务。

（二）进度

1.自签订协议之日起 3个工作日内进驻，并开始作业。

2.按年度完成本项工作。

3.扫描形成的电子文本须每周上传到档案管理系统。

4.招标方根据进度需要，可以要求中标方另行增加流水线。

（三）总体要求

1.招标方提供扫描设备、数字化加工软件、硬件设备、加工场地、

水电、专用网络设备、服务器、存储空间和工作环境所需安保监控设

备。

2.中标方单位要严格遵守《中华人民共和国档案法》、国家省市

相关法律法规及招标方单位相关规定。本项工作必须在招标方单位指

定的场所内进行，确保场所正常秩序和安全。不得遗失、损坏档案，

如有违法者，将追究其法律责任。

3.中标方对招标方所有电子档案数据、纸质档案材料质量随时服

务、终身负责。

4.中标方单位启动本项目前成立项目组，应做到：

1）项目实施时指定项目负责人常驻招标方单位，加工期间项目

组负责人不得随意更换，若确实需要换须征得招标方同意。



2）与项目工作人员签订保密协议，加强对工作人员的保密教育。

3）建立严格的保密制度，加强管理，杜绝工作人员对档案及档

案信息的私自复制行为。

4）不同的工序之间要采取措施，杜绝泄密事故的发生。在加工

过程中，中标人不能丢失、损毁档案，档案资料不能放错卷、盒。由

于中标人过错导致档案资料及数据损毁或泄密的，中标人承担一切责

任。

5）中标人对纸质档案数字化的各个环节均应进行详细的登记，

建立加工工作日志并及时整理、汇总、装订成册，在数字化工作完成

的同时建立起完整、规范的记录。

6）工作场地的安全及保密措施需具备保密设施，保证档案原件

的安全和保密。

7）不得在工作场所使用与工作无关的任何电器设备，如手提电

脑、平板电脑、手机及移动存储介质等。

8）完成项目后。双方均对本项目的技术情报和数据材料保密承

担责任。

4.加工后的数据和标准需完全符合海南省高级人民法院指定的

档案信息管理化系统的要求。

5.招标方将在各个环节中进行不定期的质量抽检，如发现不符合

要求的，产生的差错部分由中标方无偿补正。

（四）技术要求

1.本项目应严格执行以下规范和标准：



①《归档文件整理规则》中华人民共和国档案行业标准

DA/T22-2000

②《纸质档案数字化技术规范》DA／T31—2005

③《海南省档案资料数字化标准》

④《电子文件归档与管理规范》GB/T18894-2002

⑤《机关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》国家档案

局令第八号

⑥《版式电子文件长期保存格式需求》DAT47-2009

（五）验收

1、数据抽检

（1）以抽检的方式对图像文件总体质量进行全面抽检；

（2）一个批次的档案，数据验收时抽检的比率不得低于 8%。

2、验收指标

（1）一个批次的档案，图像质量抽检的合格率达到 98%以上(含

98%)时，给予以验收“通过”。


