大邑县人民医院档案管理服务采购项目
一、项目概述
本项目一个包，大邑县人民医院拟通过比选方式采购中选人一名，完成档案整理服务。
★二、服务内容及要求
（一）工作内容
按照《社会保险业务档案管理规定（试行）》等档案管理要求，对我单位要求的文书档案、科技档案按最新标准进行档案整理，包括档案分类、页码编制、档案装订、目录编制、机读目录录入及核查、档案上柜等工作。耗材（卷皮、档案盒、打印纸、墨盒、装订线等）、加工设备（打印机、电脑）由中选人提供。
（二）服务要求
1.档案分类整理装订入盒以《纸质档案数字化技术规范》、《档案著录规则》、《文献保密等级代码》、《国家机关公文格式》《档案著录规则》及成都市档案局相关要求进行，对全部档案进行整理、装订及录入。
（三）保密要求
1.中选人根据《中华人民共和国档案法》和《中华人民共和国保守国家秘密法》等有关规定，严格遵守安全保密制度，保守档案秘密。
2.整理档案时，严禁吸烟、喝水，确保档案安全。
3.中选人为比选人制作档案的工作人员应注意自身的交通、工作安全，如有安全责任事故，由中选人负责。
4.中选人安排专职人员协助该项工作，中选人工作人员固定，且有责任感，中途不得更换人员，遵守甲方纪律。
5.严禁双方工作人员带私人物品进入工作区，严禁拍照，摄像，一经发现追究相关责任。
6.严禁无关人员进入工作区，如需进入，须有专人陪同。
   
★三、商务要求
1.服务地点：比选人指定地点。
2.服务期限和工作时限要求：服务期三个月，中选人接到比选人工作任务后须在三个月内完成指定工作。
3.结算方式：根据中选人中选总价进行结算。
4.付款方式：档案整理项目完工经验收合格后15日内一次性付清费用。中选人须向比选人开具合法有效的税务发票,以转账的方式支付。
5.其他未尽事宜由比选人与比选中选人协商，在签订采购合同时进行约定。
6.合同签订后，中选人在3个工作日内进场开始服务。
7.档案整理完毕、入库、上架结束后，比选人对档案整理质量进行验收，如果发现数量不足或质量、技术等问题，中选人应按照比选人要求采取补足或更换等整改措施，并承担由此发生的一切损失和费用。其中:全部档案文字著录指定软件系统,并且关键字检索成功后,按照索引查找实物档案,确保信息著录准确无误。
8.因中选人自身工作失误给比选人造成损失或者验收不合规且整改也不符合比选人要求的，比选人有权中止后续服务工作。
注：以上标注“★”项为实质性要求，中选人如未满足视为无效响应。
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