项目名称：四有档案数字化项目（三期）                  项目编号：SZT2025-SN-QC-ZC-FW-0477
一、项目概况
     1、项目名称：四有档案数字化项目（三期）
     2、项目类别：服务
     3、预算金额：40.00万元
     4、采购方式：竞争性磋商
     5、项目概况：
根据《中华人民共和国文物保护法》中“全国重点文物保护单位记录档案，由省、自治区、直辖市人民政府文物行政部门报国务院文物行政部门备案”的相关规定，全面做好国保单位记录档案上报备案工作至关重要。文物“四有”档案是文物工作的基础和重要组成部分，鉴于文物的稀缺性和不可再生性，在对它们实施保护的同时，还必须对它们所反映的历史信息予以有效的保存和备案查考，以尽可能地延长它们在有限的物理生命之外的历史信息，因此对文物保护单位建立“四有”档案，是保护文物不可或缺的主要措施。
秦始皇帝陵博物院存放着数量众多、种类繁杂的文物档案，涵盖纸质档案、录像带、光盘、照片、底片、图纸、拓片等资料。为切实保护档案原件，提升“四有档案”的保存质量，方便快速检索和访问档案信息，同时继续保持博物馆工作的连续性、透明度以及法律合规性，建立电子档案资料，开展档案数字化项目。   
在项目一期，即2016年，博物院对建馆以来的资料开展了全方位、大角度、深入性的收集整理工作。此次著录工作严格按照规范进行，最终产出档案1276卷。随后，顺利完成了这些记录档案的数字化处理，并将成果数据化存储至《秦始皇帝陵博物院四有工作记录档案管理系统》中，为档案的管理和利用提供了现代化的手段，极大地提高了工作效率和资源利用的便捷性，也为后续的研究和展示工作奠定了坚实基础。项目二期于 2020 年展开，同样依据规范进行记录档案著录制作，产出档案1172卷。同时，再次成功完成记录档案数字化处理及数据化存储工作，进一步丰富和完善了档案管理系统的内容。这两次项目的顺利实施，使得博物院在档案管理方面取得了显著成效，不仅提升了工作的透明度和合法合规性，还为机构在资源管理、决策制定以及工作经验回顾等方面提供了有力支持。
如今，随着博物院的不断发展，新的文物保护项目和工作持续开展，积累了大量的资料。从2020年至2024年这5年间，又产生了许多有待著录的资料，且通过对前两次项目完成情况的评估发现，考古资料仍存在不完善之处，急需及时补充。因此，三期项目重点聚焦于对这5年积累资料的著录工作，包括对新产生的各类文件、记录、图像等进行规范著录，确保资料的完整性和准确性。同时，着重对考古资料进行全面梳理和补充完善，以丰富档案内容，提升档案的质量和价值。预期通过三期项目的实施，能够进一步优化档案管理系统，使其更好地服务于博物院的文物保护、研究和展示工作，为传承和弘扬秦始皇帝陵的历史文化价值提供更坚实的支撑。
此项目完成秦始皇帝陵博物院四有档案整理及数字化工作，产出300盒，600卷档案资料，封存及查阅各150盒，300卷。具体包括对原始纸质档案资料的调研、梳理归类、排序、目录编录、粘贴、装订、装盒、上柜；对档案资料的扫描、命名、刻盘保存、内审、数据挂库；以及档案管理系统的运维，包括使其正常化、修复，新整理档案数据的上传和完善系统功能。
二、技术要求
 （一）档案整理规格及技术要求
档案整理包括对原始纸质档案资料分类、目录编录、粘贴、装订、装盒，是一系列繁杂而重复性的流程工作，从流程控制方式、各环节的工作内容均要依据《全国重点文物保护单位工作规范及著录说明（2014）》及《全国重点文物保护单位记录档案卷盒、卷内表格、专用纸规范》，严格遵循的质量标准、质量保证措施和各项技术参数。
1.档案制作要求
1）档案盒规格
卷盒尺寸：310mm×220mm×60mm。
卷盒封面字体及字号要求：
· 标题：黑体，1号字，加粗。
· 监制单位：黑体，小1号字，加粗。
· 其它文字：宋体，小2号字，加粗。
· 填写文字：宋体，小2号字。
2）卷皮
· 封面尺寸：297mm×210mm（A4）。
· 封面采用250克/平方米以上纸张。
· 标题：黑体，1号字，加粗。
· 监制单位：宋体，2号字，加粗。
· 页边距：上下左右均为2厘米。装订线1厘米（左）。
· 其它文字：宋体，3号字，加粗
· 填写文字：宋体，3号字。
3）卷内专用纸规格
· 专用纸尺寸： 297mm×210mm（A4）。
· 专用纸采用80克/平方米以上白色打印纸。
· 页边距：上下左右均为2厘米。装订线1厘米（左）。
· 页眉：宋体、2号字、加粗
· 页脚：宋体、4号字。
· 题名：宋体、3号字、加粗。
· 表格标题行：宋体、5号字、加粗。
· 内容：宋体、5号字；1.5倍行距。
· 表格内容：宋体、5号字；行高：1cm。
4）档案内容制作
· 图纸：在装订时按照大小（A4）叠图，如果图纸过大，可装入档案袋内进行装订。
· 照片：需要将照片冲洗出来，尺寸不小于5寸，粘贴须预留装订线位置。或可将照片册页整版进行打印或冲洗，需要用专业相纸进行冲洗，需保证照片的质量。
· 拓片及摹本：拓片需要整齐叠放置于档案袋内。拓片必须采用宣纸锤拓，或提供拓片复制件。摹本尽量用宣纸临摹，或提供摹本复制件。拓片或摹本登记表需要粘贴在档案袋上
· 电子文件：一律采用通用格式存储于不可擦除型光盘（一式两套）。各种磁带，磁盘、幻灯片、电影胶片、录像带、录音带等其他载体的信息必须转换成光盘存储。光盘内应编制文件目录。光盘放入光盘袋内，光盘标签需要按光盘带大小剪下放入光盘袋内，再将光盘袋贴在专用纸上进行装订。
· 文本文件：专项法规、文件、布告、通知，责任书、保护合同及其他法律文书需采用原件或副本。收录内容需要按照目录顺序进行收录，如收录的某个文件或文书内容较多，可装入档案袋，按顺序放置，然后进行装订。
2.	档案归档要求
· 主卷内容制作要求：
图纸卷所收录的图纸按照具体要求需要进行收录，在装订时按照大小（A4）叠图，如果图纸过大，可装入档案袋内进行装订。
照片卷内的照片需要将照片冲洗出来，尺寸不小于5寸，粘贴须预留装订线位置。或可将照片册页整版进行打印或冲洗，需要用专业相纸进行冲洗，需保证照片的质量。
拓片及摹本卷需要收录原拓或原摹本，拓片需要整齐叠放置于档案袋内。拓片必须采用宣纸锤拓，或提供拓片复制件。摹本尽量用宣纸临摹，或提供摹本复制件。拓片或摹本登记表需要粘贴在档案袋上。
保护规划及保护工程方案卷、文物调查及考古发掘卷、文物保护工程及防治监测卷、文物展示等卷制作要求为保护规划、保护工程方案、文物调查记录、考古发掘记录、考古发掘报告、文物保护工程记录、文物保护工程报告、文物监测及病害防治记录与成效报告等（包括其中的图纸、照片等全部资料），全文本归档，不拆分。需要依照目录，按顺序进行收录，如保护规划等收录内容过厚，可将文本收录置于档案袋内进行装订。
电子文件卷制作为一律采用通用格式存储于不可擦除型光盘（一式两套）。各种磁带，磁盘、幻灯片、电影胶片、录像带、录音带等其他载体的信息必须转换成光盘存储。光盘内应编制文件目录。
光盘放入光盘袋内，光盘标签需要按光盘带大小剪下放入光盘袋内，再将光盘袋贴在专用纸上进行装订。递交上来的光盘需要用记号笔在光盘上著名光盘内容。
· 副卷内容制作要求：
专项法规、文件、布告、通知，责任书、保护合同及其他法律文书需采用原件或副本。收录内容需要按照目录顺序进行收录，如收录的某个文件或文书内容较多，可装入档案袋，按顺序放置，然后进行装订
· 备考卷内容制作要求：
正式出版的研究论文、考古发掘报告、文摘、报道等需采用原件或副本，按照目录中所写收录顺序进行排序，图书卷内需要将收录的图书整本附上，装在档案袋内。
[bookmark: _Toc441654282]（二）档案数字化技术要求
档案数字化是将纸质、缩微胶片、磁带等介质档案转换为电子介质（通常称之为电子扫描、录入）。本项目的建设内容主要是对档案进行数字化加工，建立档案图像数据；对档案的案卷目录和文件目录进行著录和校对，建立对应图像数据的案卷级和文件级目录数据库，并与档案图像数据建立对应的关系。同时对扫描出的图像进行属性维护，以便实现检索。
具体内容：
· 文档资料扫描
· 工程图纸扫描
· 微缩胶片扫描
· 影像档案格式转换
· 档案目录编录
档案数字化完成以下工作内容：
[bookmark: _Toc441654283]1）数字化前处理、档案扫描、图像处理、数据挂接等。
数字化前处理：检查是否完成整理流程。整理流程包括：分类、编号、编页、编目、拆钉。
2）档案扫描：选择扫描设备，采用彩色方式扫描，分辨率选择300dpi以上。
3）图像处理：扫描完成后检查扫描图像的质量、数量和顺序，旋转和纠偏，裁边、去污等。
4）数据挂接：按要求将档案数据库及影像挂接到档案管理系统中。
1.2.1档案数字化处理标准
	来源
	载体或类型
	原有记录形式
	转换途径
	存储格式

	传
统
档
案

	纸质档案
	纸张
	扫描、数码相机拍摄
	Pdf、tiff、jpeg

	
	照片档案
	感光材料
	扫描
	Pdf、tiff、jpeg

	
	胶片/幻灯
	模拟信息
	扫描
	Pdf、tiff、jpeg

	
	录音带
	磁记录
	专用设备转换
	wav、mp3

	
	录像带
	磁记录
	专用设备转换
	mpeg、avi



[bookmark: _Toc146695951][bookmark: _Toc146696454][bookmark: _Toc146696566][bookmark: _Toc271401062][bookmark: _Toc148246407][bookmark: _Toc148200145][bookmark: _Toc148229743][bookmark: _Toc286951545][bookmark: _Toc272790777][bookmark: _Toc441654284]1.2.2数字化成品数据技术参数
	扫描图像
	扫描方式：黑白、灰度或彩色
规格： Tiff、Jpg或PDF
分辨率：300dpi或以上
压缩方式：JPG格式或无损压缩（LZW）格式

	声像档案
	音频规格：*.MP3格式视频格式MPEG-2格式


· 纸质档案的数字化，确保符合《纸质档案数字化技术规范》国家档案行业标准DA/T31-2005。
（三）涉及的设备材料性能参数
· 档案整理及数字化涉及的设备性能指标、数量等要求详见下表：
	序号
	事项
	详情
	规格
	参数
	数量

	1
	定制档案盒
	根据四有档案著录规范标准定制
	310mm×220mm
	无酸纸档案盒
	400盒

	2
	四有档案专用纸A4
	根据四有档案著录规范标准
	A4打印纸
	80g
	50箱

	3
	案卷封套
	根据四有档案著录规范标准定制
	210mm×297mm
	优质牛皮纸或涂布纸
	800套

	4　
	图纸袋
	根据四有档案著录规范标准定制
	 230mm×330mm 
	优质牛皮纸或涂布纸
	600个

	5
	打孔机
	1
	A档案打孔机
	档案打孔机高科技空心钻刀15C可调孔距线装3孔一线
	2台

	
	
	2
	干部人事档案打孔机
	部人事档案打孔机可调孔距机器带5MM钻头人事档案专用
	

	6
	照片冲洗
	
	5寸标准照片冲洗
	
	1000张

	7
	图纸电子化及打印
	
	300dpi清晰度
	
	1套


（三）安全保密要求
1、安全要求
1）确保在整理扫描过程中不对档案原件造成二次损伤，必须保证档案内容与档案载体的安全，档案不得丢失、泄密、损坏。
2）加强人员管理，工作时间禁止会客，不得将外人带进工作区域，严禁在工作场地使用手机、U盘、移动硬盘等具有拍照和存储功能的电子产品。
3）加强安全管理，安防人员要确保工作场地内的电气安全运行。
4）分段整理及数字化加工区内所有档案数字化加工设备的无线网络功能，并定期进行相关检测。
5）工作人员要挂牌上岗，接受身份核查登记和安全检查，严禁无关人员进入数字化加工场所。
6）工作人员不得在数字化加工场所内从事与数字化无关的活动，严禁在数字化加工区内进食、吸烟等，严禁携带火种进入数字化加工场所。
7）扫描现场的计算机及其他设备不能以任何方式连接广域网、局域网，所有设备外壳均接地屏蔽，严防数据丢失。
8）在备份数据的计算机上采取措施，防止数据泄密。
9）各项工序产生的数据，加工人员不得对数据进行拷贝、备份，工作结束后应将所有涉及采购人资料的数据或加工文档交其保管并签收，所有留在计算机上的数据，必须在采购人技术人员的现场监督下做彻底销毁。
2、保密要求
1）中标供应商需与采购人签订档案安全保密协议。
2）中标供应商必须严格遵守《中华人民共和国保密法》、《保密守则》以及《中华人民共和国档案法》等有关规定，档案原件处理完成后，必须立即原样归还，不得损坏和丢失档案原件，不得以任何方式泄露档案信息的内容，不得私自复制任何档案文件，不得将复制的档案文件偷带出工作场所。
3）档案整理及数字化加工后的各种影像、资料所有权属采购单位，各种统计资料、影像资料、光盘资料、纸质资料及各种清单等在项目结束时都必须完整移交； 
4）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；同时，还应保持工作环境整洁、卫生，不得将工作间的任何物品带出工作间外。
5）对于废纸的处理，整理及数字化处理过程中产生的废纸必须存放在指定的纸箱内，定期集中清理一次，清理时要安排专人对纸张进行仔细检查，确保其中没有夹带任何档案文件后，交由采购人工作人员统一处理。
[bookmark: OLE_LINK4]     2、其他要求：
1）供应商自行承担实施加工服务所必须的电脑、扫描仪、图像处理软件、耗材、各类用品。
2）双方各指定专人做好档案的清点交接工作，《纸质档案扫描工作流程单》随同档案一起交接。
3）供应商需要根据秦始皇帝陵博物院四有档案系统体系完成档案数字化成果的上传、维护、查询等基本操作的演示。
3、工程量清单及限价：（如有，可附附件）
4、图纸：（如有，可附附件）
2、 人员条件：
四、商务要求
     1、付款方式：
2、 进度付款方式，预付款45%，验收合格后支付50%，尾款5%作为质保金，质保期满后支付，质保期一年。
3、 工期及实施地点要求：
工期：合同签订后120个日历日
实施地点：甲方指定地点
4、 质量要求：
满足《全国重点文物保护单位工作规范及著录说明（2014）》及《全国重点文物保护单位记录档案卷盒、卷内表格、专用纸规范》的质量要求。
按照磋商文件、响应文件等技术指标，各项指标均应符合相关标准及要求。
依据秦始皇帝陵博物院四有档案体系，集成一期、二期档案建设成果，融合三期档案数据统一上传四有档案管理系统，使三期档案建设数据融为一体，无缝衔接。供应商提供相关承诺书
5、 其他要求：
（1）供应商承担投标费用，采购人不承担。
（2）采购人监督成交供应商工作进展和成果，成交供应商配合，存在违约或质量问题，采购人有权要求整改，严重时可解除合同并追究违约责任。
（3）项目磋商公告发布后，如有变更或补充事项会更正公告，供应商关注。
（4）供应商对磋商文件疑问在磋商截止时间前书面提出，采购人答复并通知所有潜在供应商。
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