铜仁市房地产交易中心房地产交易档案规范整理项目

技术参数需求公示

1、项目名称:铜仁市房地产交易中心房地产交易档案规范整理项目
2、项目编号:TRZFCG-2020-059

3、公示期限（不少于2个工作日）:2020-8-4—2020-8-5
4、采购预算:800000.00元
5、最高限价:800000.00元
6、采购预算确定依据:铜仁市直单位政府采购（集中采购）申报表
7、采购单位名称:铜仁市房地产交易中心 
  项目联系人: 梁科长
联系电话:18085678860  
采购代理机构全称:铜仁市公共资源交易中心
 项目联系人:冉思平    

联系电话:0856-3912933 
9、任何单位和个人对本项目文件采购需求公示有异议的，可在公示期限内，反馈意见给代理机构。
 

具体参数见附

采购人采购需求

项目采购清单
	序号
	工作项目
	工作内容
	单位
	数量
	技术要求

	1
	档案整理
	前期档案整理、分类、裱糊、打印封面、档案盒和档案归档等。
	卷
	80000
	符合《物权法》、《房屋登记办法》、《城市房地产权属档案管理办法》、中华人民共和国档案行业标准《纸质档案数字化技术规范》（DA/T 31-2017）相关要求。

	2
	档案扫描
	对小于等于A4纸张幅面档案扫描、图形校正、图形分类、检查。
	
	
	

	3
	档案照相
	对大于A4纸张幅面工程图纸的资料进行照相、图形校正、图形分类、导入数据库并检查。
	
	
	

	4
	装订上柜
	后期档案整理、装订材料、装盒、检查和上柜
	
	
	

	5
	数据库整合
	上述工作完成后，将档案扫描图形分类信息进行整合。完成后，现有房地产管理系统能直接使用档案数字化加工后的成果，实现与现有软件无缝连接。
	项
	1
	

	6
	耗材采购
	采购档案盒，档案盒规格：A4文件档案盒，3cm厚无酸纸
	个
	41000
	耗材采购包括档案盒、纸张、硒鼓和其他项目中用到的耗材等，费用均由中标方承担。

	
	
	采购纸张，材质：80g/㎡。
	页
	800000
	

	
	
	采购硒鼓，用于打印。
	个
	200
	


工作目标

完成铜仁市房地产交易中心房产交易档案规范化整理，建立完善的档案资料检索管理模式，达到国家和部级有关技术标准，使档案信息资源准确、方便、快捷地提供利用，使可以公开的档案信息资源得到共享，以满足社会对档案利用的需求。同时符合房地产交易管理的数据要求，实现房地产管理信息资源共享和互联互通。

三、工作内容

现有档案整理。清理现有档案，对有损伤的纸质档案进行处理（裱糊、粘贴等），分手处理明确无误，对现有档案进行编制打印封面、进行卷盒填写。

对清理后的档案进行扫描或照相。

对扫描或照相的图形进行编辑处理，达到规定的要求。

对电子档案资料按规定进行分类处理。

对档案进行后期整理、装订、归档、入柜。

对以上所有的扫描成果与现有系统平台的数据库合库整合，形成统一的数据库平台，然后与现有软件进行无缝对接。电子档案完成后，实现在现有软件的基础上开始将新产生的档案进行档案电子化。

电子档案管理软件使用培训。

 四、档案规范化整理技术及相关要求

档案规范化整理工作必须在中标后6个月内完成档案扫描、照相、整理及相关打印、分类、装订、上柜、数据库整合入库等工作。

档案规范化整理工作必须在规定的时间内按采购方的要求、规定来完成整理、扫描、照相、分类、打印、装订、合库整合等工作。

要求通过扫描和照相生成的电子档案的图形必须为彩色且大于等于300DPI的JPG图片格式存放入数据库并加密，不能采用文件夹方式存储。

档案电子成果必须与现有软件系统形成统一平台，从数据的转换、提取、传输、加密过程必须实现互连互通，达到数据互通共享平台。

档案电子成果与现有房屋交易业务系统无缝集成，通过现有房屋交易业务系统可以进行数字化档案的查询利用等各方面的业务处理与需求，保证现有房屋交易业务系统与中标方提供的档案扫描系统实现互查互调等各种业务操作。满足现有软件平台在办件的过程中任意环节实时查阅、打印电子档案扫描成果数据，能够直接查询房产数据信息。

档案电子化加工完成后，能对档案室进行二维图库管理模式管理房产档案。在现有房产平台软件的基础上对新归档的档案资料进行电子档案化。

档案电子化加工的合库整合过程中要进行相关清理工作，如：重复数据、无效数据、问题数据等。

档案电子化加工完成后，要求提供软件以方便采购方后期进行电子档案的管理和新增档案的扫描。

9、投标人应具有档案整理工作业绩不少于4个以上，提供合同或中标通知书复印件（加盖公章，原件备查）。
五、档案规范化整理实施流程和相关工作 

（一）每卷档案的组成

档案盒：侧面标明档案保管号

档案盒内:

封面：标明档案大致情况，产权档案所在的盒号。

每个档案盒编制唯一的档案号，并和房产交易软件数据库相对应。

备案发生变化的所有资料。

备案资料具有唯一的合同号和备案号。

（二）第一阶段流程

    该阶段牵涉到档案的重新整理(分类、打页码、编制和打印卷内目录、打印封面)、扫描和照相、图形编辑、资料的电子分类、装订、上柜。
开始—取档—拆档—分手整理—相关打印—扫描—照相—图片处理—资料分类—检查--整理—相关打印—装订--装盒—放档—结束

1、取档分类：将现存的档案按一定顺序取出进行点数和取档等工作，对所有档案按照商品房项目的类别进行分类，在后期编号、上架等均实现按照商品房项目类别分类。

2、拆档：把已经装订成册，几张纸粘订在一起的档案，拆分开，便于整理和每张纸质资料逐页扫描。

3、扫描：通过电子档案扫描软件，对档案资料进行电子扫描。

4、图片处理：用电子档案扫描软件的图片工具，对扫描后的每张图片进行分类前的倾斜、裁减、顺序处理工作。

5、资料分类：用电子档案扫描软件的分类功能，对所有资料进行分类处理。

6、检查：对分类完成的电子资料进行检查工作，对不合格的打回后重新处理，合格的保存到数据库。

7、整理：对已经扫描与照相完后的纸质资料进行整理，便于后面的装订工作。

8、装订：将整理好的档案进行装订。

9、装盒：将装订成册的档案装入档案盒。

10、放档：将所有工序完成的档案放回到档案柜中。

（三）第二阶段流程

数据合库整合：

将档案电子化成果与现有房地产数据库进行合库整合与现有房地产数据库整合，形成统一的新的数据库平台。与现有房地产交易数据库整合，与现有软件数据达到无缝连接、投标方要认真考虑其实施方案。
（四）培训及交付使用

交付成果包括房产档案电子数字化加工后的成果，并为采购方相关人员培训软件使用方法。

七、安全保障（供应商在项目实施的各个工作环节中，必须确保档案信息和档案实体的安全。）
1、加工场地应采取安全保密防护措施；

2、用于档案数字化扫描和数据处理的计算机等设备禁止连接互联网；

3、封闭计算机与外部存储设备输出接口；

4、采取防病毒措施；

5、强化内部管理和员工教育，与员工签订保密协议。

八、商务要求

1、项目工期： 签订合同后180个工作日内交货。

注：投标人若不能在合同签订期限内完成所有工作任务，招标人不支付剩余项目费用，招标人有权要求退场，投标人赔偿误工损失费（赔偿费用为中标金额的30%）。

2、验收标准：项目验收采取随机抽检方式。招标方验收小组进行随机抽取扫描加工数量5%的电子档案进行验收。经抽检错误率低于1%即视为验收通过，高于1%则由中标供应商进行整改后重新提交验收。整改后仍不能达到错误率低于1%的，我方有权解除合同。

3、售后服务

（1）整体建设项目需提供2年免费质保维护服务。维护内容包括：目录数据错误修改、漏扫描文件的补扫、不规范图像文件的处理、数据光盘重新刻录、索引维护等。

（2）提供相关成果数据及档案查询使用等免费培训服务，培训内容包括：档案查询工具的使用和维护、成果数据的迁移、数字化加工成果后期维护和使用等。

（3）服务商须提供7*24小时电话技术支持和咨询服务，售后服务人员须在24小时内赶至现场进行数据维护和故障排除。

4、付款方式： 

合同签订后，中标方安排工作人员及设备进场并工作满7个工作日后，支付合同金额的30%，完成项目内容的70%，支付合同金额的50%，项目验收合格后根据验收竖向支付剩余款项。
