附件2

商务厅机关2024年度文书档案整理归档

及数字化项目比选方案
根据工作安排，商务厅定于近日开展厅机关2024年度文书档案整理归档及数字化工作。按照有关规定，拟通过比选方式确定服务企业，现制定如下实施方案。

一、企业资质要求

企业须满足公告中“二、参与企业资格条件”内容。

二、项目内容及要求

按照国家《文书档案案卷格式》《归档文件整理规则》《档案著录规则》《纸质档案数字化技术规范》《连续色调静态图像的数字压缩编码第一部分：要求和指南》《连续色调静态图像的数字压缩编码第二部分：一致性测试》等有关规定，完成本单位2024年度档案的整理归档与数字化加工工作，具体包括但不限于：1.档案整理归档：对约10000件纸质文书档案及其他门类档案进行科学分类、详细清点、系统整理与规范归档。2.装盒上架：购置约600个标准档案盒，完成所有归档文件的规范装盒、编号及库房上架工作。3.数字化加工：对约21万页纸质文书档案进行数字化处理，涵盖扫描、图像优化（去污、纠偏、裁剪等）、目录建库、数据挂接等全流程工作，确保成果符合国家相关标准规范。

（一）扫描方式要求 
1.扫描应按照档案标明的页号顺序进行,保证图像顺序号连续且与档案页号一一对应,做到不缺页、不重页;扫描图像内容应清晰完整,包括文件上的正文、页号、有关标记等。一般对档案逐页进行扫描,不可多页重叠扫描。

2.初始扫描时,保持档案平整,对褶皱不平影响图像质量的档案，应先进行平整处理后再扫描。有粘连的档案,不能折叠当前页，允许露出与当前页相连的前后页档案。尽量将档案纸张放置端正，最大限度地减少因纠偏产生的图像失真问题。

3.档案扫描以白底为主，纸质偏薄的双面文字档案则以黑底扫描，避免背面影像显透，影响阅读；破损或缺角较大的档案用黑底扫描，便于辨识缺损部位。

（二）扫描参数要求 

1.扫描参数的选择，应保证产生的数字图像清晰、不失真，图像效果接近档案原貌，并综合考虑后期存储与利用方式等因素。

2.采用不低于 24 位真彩色模式进行扫描。

3.扫描分辨率不小于 300 dpi；文字偏小、密集、清晰度差的档案，可适当提高分辨率；纸质照片档案扫描分辨率不小于 600 dpi；应进行仿真复制、印刷出版的档案,扫描分辨率不小于 600 dpi。
4.扫描格式主要为两种：JPEG格式用于存储，双层PDF用于利用。 

（三）图像命名要求 

1. 图像命名方式应以档号为基础，确保图像命名的唯一性和与对应档号的一致性。

2.像存储为单页文件时，按档号与图像流水号组合的方式对图像命名；图像存储为多页文件时,按档号对图像命名。

3.建立科学的图像存储路径，确保数据挂接的准确性。一般采用档号层级文件夹进行存储，JPEG格式保存图像时，一份文件建立一个文件夹；PDF 格式保存图像时，一份文件合成一个PDF文件。
（四）项目验收

文书档案整理归档及数字化成果须符合四川省档案馆移交进馆标准要求；数据处理（包括数据挂接、目录建库等）应准确无误，并提供硬盘与光盘双重备份存储。项目全部完成后，由我厅委托第三方机构或专家予以验收，服务企业应配合提供验收报告，并承担由此产生的相关费用。
（五）项目服务时限

自进场之日起2个月内完成。

三、报名要求

（一）比选文件资料内应提供统一社会信用代码证复印件、国家秘密载体印制乙级及以上有关证明、委托书、法人身份证复印件、委托人身份证复印件、财务状况报告、依法缴纳税收的相关材料、报价材料、信用中国截图、相关合作案例等。比选文件料一式6份，加盖企业公章并密封，送至四川省商务厅。

（二）中选企业须严格按照本方案“二、项目内容及要求”履行服务内容，若不符合要求或存在隐瞒情形的，将取消履约资格。

四、比选程序

（一）比选当日，所有比选企业提前半小时到场并签到，现场提交比选正式文件（一式6份、加盖企业公章并密封），并随机抽签确定陈述顺序。

（二）比选企业应派员到比选现场陈述及答疑。

（三）按照相关要求，商务厅组成比选小组进行评审，根据平均得分高低确定比选结果。

（四）商务厅将比选结果在门户网站公示5个工作日，若公示结束后无异议，则向中选企业发出中选通知并订立书面合同。

五、相关事项

（一）为促进比选公正公平，本次比选采取直接递交比选申请文件参加评审的方式，不接受在线网络、邮寄等其他形式的预申报。比选企业自行承担参加比选相关费用，无论是否中选，四川省商务厅对上述费用不承担任何义务和责任，且不退还比选文件。
（二）中选企业因特殊原因弃权或在合同签订后中途无法完成服务的，应出具书面情况说明；造成损失的，将依法追究其责任。中选企业退出后，将根据本次比选评分从高到低顺延确定中选企业或重新举行比选确定中选企业。

六、解释

本比选方案由四川省商务厅负责解释。



