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西安市医疗保障经办服务中心业务档案寄存管理服务要求
1、 服务商应提供符合国家档案管理要求的档案库房，按照档案管理规范采取防护设备和管理措施维护档案的完整安全，并由专人对库房的防护设备定期进行检查、保养和维护，保存相应检查记录。档案库房应按照档案年度、档案类别、保管期限划分区域。
2、 档案库房应参照《档案库房设施、设备配置表》（见附件）的要求配备必要的防火、防盗、防水、防潮、防光、防紫外线、防尘、防高温、防有害生物以及照明等设备。
三、档案库房应指定专职档案管理人员，其他人员未经批准不得进入。进入时，应由专职档案管理人员陪同并登记入库人员、入库事由和进出时间。档案管理人员应定期清点库存档案，检查受损情况，并对受损档案采取措施进行抢救和修复。
四、档案库房附近应配备查阅档案专用房，专用房可由接待室、查阅登记室、目录室等组成，规模较小的可根据使用情况合并设置。
五、服务商需提供档案存放、保管、查阅等服务。档案寄存管理包括有序安全存管、入库、调阅、撤回、销毁、报表（包括当期档案存量、入库量、调阅量等报表）等服务；服务商需配备专门物流运输，同时承担档案搬运、调借阅、撤回等产生的运输费。
六、服务商需提供以下档案寄存管理服务，同时若需对库存档案及资料进行移库，由服务商免费负责。
2026年度（2026.9-2027.7）：库存档案14400箱*11个月，当年新增档案300箱*6个月，档案箱约340个；2027年度（2026.8-2028.7）：库存档案14700箱*12个月，当年新增档案300箱*6个月，档案箱约400个；2028年度（2028.8-2029.7）：库存档案15000箱*12个月，当年新增档案300箱*6个月，档案箱约400个。
七、服务商在档案保管、运输过程中需对寄存的档案资料履行保密义务，因人为因素造成档案资料丢失、受损等情况须承担赔偿责任。
八、服务商营业执照的经营范围必须包含其所从事的档案管理相关业务，具有档案管理相应的寄存、整理、鉴定、利用、统计等业务能力。具有两名以上从事过档案工作的专业人员，并不少于一名人员取得档案专业中级职称。
九、服务商需提供《陕西省档案服务企业备案登记表》、档案专业技术人员情况（资格证书；培训证书；身份证）、寄存档案库房安全设施设备统计表、所用库房情况说明和相应的《建设工程竣工验收消防备案凭证》。
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档案库房设施、设备配置表
	序号
	名称
	类别
	配置要求

	1
	档案架
	档案装具
	金属材质，可分层及调整层高，可放置专用档案箱（43cm*33cm*27cm）

	2
	防盗门
	防护设施
	应具有较强的密封性，在门体四周增加密封条，安装门禁系统

	3
	防护栏
	防护设施
	库房窗口应安装防护栏

	4
	防盗报警系统
	防护设施
	在重要部位应设置红外线报警器，有条件的宜采用录像监控设施

	5
	防紫外线窗帘
	防护设施
	有阳光直射的窗户应安装防紫外线窗帘或防护膜

	6
	消防报警系统
	防护设施
	分区域均匀布置自动感应探头及消防装置

	7
	灭火设施
	防护设备
	应选择二氧化碳灭火器或惰性气体灭火装置

	8
	温度计
	防护设备
	分区域布置普通温度计

	9
	湿度计
	防护设备
	分区域布置普通湿度计

	10
	防虫剂
	耗材
	宜采用纯天然植物型防虫剂

	11
	灭鼠药
	耗材
	采用粘鼠板或鼠药

	12
	干燥剂
	耗材
	对除湿要求一般的地区宜采用干燥剂

	13
	档案盒
	包装材料
	纸质，可内装A4幅面资料（31cm*23cm*5cm）

	14
	档案箱
	包装材料
	纸质，可内装A4幅面档案（43cm*33cm*27cm）

	15
	灯具
	照明设备
	宜选用白炽灯做为人工照明



