一、服务内容
采购包预算金额（元）:500000
采购包最高限价（元）: 500000，最高限价（磋商单价）:24元/案件（每年案件数量预估约为2.08万余件，本次案件数量仅供供应商填报单价参考，具体按照日后实际发生的案件数量，根据成交单价据实结算。）
二、服务内容及标准
	序号
	服务项目
	备注

	1
	电子卷宗随案同步生成
	案卷流转柜应用及档案扫描.上传，整理

	1.1
	卷皮打印及卷宗整理
		含卷宗整理顺序及编写页码

	1.2
	装订及归档
	


为了落实最高院和省院关于人民法院档案数字化工作的具体要求，将宝塔区人民法院即时产生的档案进行数字化同步生成加工处理，对实时产生的新卷宗进行及时扫描、上传、整理、编页码、打印卷皮、装订，归档以实现档案管理的网络化，数字化增强档案业务部门的服务管理水平，提高效率， 促进档案信息资源的深度应用。
本项目的质量要求按照陕西省高级人民法院对电子档案的建设要求来执行。依据或参照行业的有关标准规范进行项目实施，具体如下：
1、 《归档文件整理规则》DA/T 22-2015；
2、 《纸质档案数字化规范》 DA/T 31-2017；
3、 《人民法院诉讼文书立卷归档办法》；
4、 《人民法院电子诉讼档案管理暂行办法》；
5、《电子文件归档与电子档案管理规范》GB/T 18894—2016；
6、《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 8 号发布；
7、《版式电子文件长期保存格式需求》DA/T 47-2021；
8、《人民法院诉讼档案保管期限的规定》；
9、 最高人民法院印发《关于全面推进人民法院电子卷宗随案同步生成和深度应用 的指导意见》的通知（ 法〔 2016〕 264 号）；
10、《陕西省高级人民法院电子卷宗随案同步生成和深度应用管理规范（ 试行）》。
三、电子卷宗随案同步生成工作流程
包含庭中，庭后随案材料生成及时上传，结案后卷宗材料的排序，整理，编页码及编目，档案挂接，上传，打印卷皮，装订，归档全流程，本流程覆盖案件审理至档案归档的全部环节，具体内容如下：
1、 庭中及庭后材料处理：在案件庭审过程中、庭审结束后，及时完成各类随案材料的生成，并按要求完成上传工作，保障案件材料实时归集。
2、 结案后卷宗整理：案件办理结案后，对全部卷宗材料进行规范排序、系统整理，为卷宗编制连续页码，同时完成卷宗目录编制，确保卷宗条理清晰、查阅便捷。
3、档案电子化操作：完成整理编目后的档案进行系统挂接与线上上传，实现档案数字化管理与留存。
4、卷宗装订与归档：打印规范卷皮，将卷宗材料按标准装订成册，最终完成纸质卷宗与电子档案的同步归档，形成完整、合规的案件档案。
四、电子卷宗随案同步生成工作技术要求
1、材料交接
纸质档案进行移交
a.书记员将需要扫描的材料清点后，将材料拿到扫描中心
b.扫描中心人员将材料清点后，将详细材料内容登记到《法院电子卷宗随案同步生成纸质材料交接登记表》上，与移交人核对无误后，双方签字，一式二份
2、扫描
扫描分辨率≥300dpi，24 位彩色
3、图形优化
a.查图像分辨率是否正确，有无切字，图像是否清晰，
b.对检查无误的图像进行校正、纠偏，去黑边，使图像清晰美观。
4、上传
在图片处理完成后，进行上传，根据图片的内容上传到相应的目录下
5、电子卷宗转换电子档案
在所有的材料全部上传到电子卷宗，检查无误后，联系书记员，进行电子卷宗转换电子档案
6、整理
整理排序：整理档案前一定要确保档案所有材料已经全部移交完毕，在不缺资料的情况下进行排序。如何确定材料的完整性，可与书记员进行协商，建议在书记员最后一次移送该案件的材料时备注里面填写该案件材料已移送完毕，可归档字样；再确定所有资料移送完成后，将所有纸质档案按照省高院的排列顺序进行排序。
 7、编页
按照纸质档案数字化国家标准进行纸质材料编页码；
a.装订之前必须对纸质档案进行编页，编页原则以每册为单位进行编页；编页字体大小如黄豆，不能太小，不能太大，在档案的右上角或左上角距离约 1 公分的位置进行编页；原则上编页页码不能编在档案的中间位置及档案的字里行间；
b.注意事项，编页需要提前和甲方沟通，采用哪种方式进行编页，编页时需要与系 统中上传的文件一一对应。
8、打印卷皮
a.在卷皮打印指定Excel表格里逐一核对信息，保证所有信息准确并打印卷皮。
b.手动填写卷底信息。
8、装订
a.对上传完成的电子卷宗文件顺序及内容与其纸质材料编码顺序及内容进行审 核，确保无误；
b.按档案归档要求进行组卷，案卷不得超过200页；
c.制作或者系统生成卷内目录，并打印；
d.折卷皮：根据纸质材料的厚度折出适合的卷脊（一般30页以下不折卷脊）；
e.填写或打印卷皮：根据系统生成的卷皮进行打印，或者按照案件信息填写卷皮；
f.装订应采用线绳四等分三孔左侧装订法，装订后的案卷要整齐、牢固、便于保管和利用；
g.案卷无多页、无缺页、无掉页、无倒置、无混装；
h.案卷页面干净整洁，无污物、无折角、无毛茬、无缺损；
9、贴封贴、盖骑缝章
案卷装订完成后，靠左侧背面沿案卷边缘粘贴归档封条（封条上必须有法官签名）；沿归档封条边加盖骑缝章。
10、档案归档
a.盖归档章：案卷装订完成后，在案卷正页右上角沿封面边线盖归档章；
b.将需要归档的卷宗信息填写收案本的指定位置，由档案室对归档卷宗进行检查，检查无误后，盖章确认签收。
c.归档结束后扫描中心留一份归档清册（复印件）。
11、档案入库
将档案室检查完所需归档的卷宗后，把卷宗放置在库房的指定位置，有档案室老师进行查，检查合格后才算完成此项工作.
五、驻场人员要求
供应商需安排不少于6名人员（含项目经理）提供服务，人员需具备档案数字化加工经验，能够独立完成全流程，同时具备开标前六个月内任意一个月的社保。
六、其他要求
1、由延安市宝塔区人民法院提供加工场地和所需设备。
2、工作时间与延安市宝塔区人民法院同步。
3、为保证数据安全，进入加工场地的计算机不配备硬盘，公司提出硬盘数量及容量要求后由延安市宝塔区人民法院提供，离场时硬盘交还延安市宝塔区人民法院。
4、供应商提供的数据格式须符合延安市宝塔区人民法院相关标准要求。
5、提供终身维护。
八、其他
质保期：验收合格后一年
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