一、采购服务内容

	服务内容
	单价

	1、保管费（每箱每月为计费标准）

	病历档案箱
 
	 

	2、文件箱材料费

	文件箱材料
	 

	3、派送服务（第二个工作日文件仓库运至医院处）

	运送费 （每箱）
	 

	运送费 （每本）
	

	4、收取服务（第二个工作日从医院处收箱至文件仓库）
	　

	提取运输费 （每箱）
	 

	5、销毁服务
	 

	6、永久移出服务
	 

	7、库房调阅费
	　

	医院到仓库自查或者委托乙方查阅
	 

	8、新箱入库费
	　

	人工装箱服务费
	 

	人工清单制作服务费
	

	入库运输服务费
	 

	9、其他服务
	　

	
	 

	
	 


二、总体要求
1、投标人必须是有专业文档管理相关资质的档案管理公司。以确保其公司具备相应的资质和水准，保证病案异地存放的可靠性。

2、投标人具有档案保管的工商经营许可。

三、对档案库房的要求
1、档案存储库房为自主产权的应提供土地使用证、房屋所有权证；档案存储库房为租赁的应提供房屋租赁合同及相关产权证件； 　

2、档案保管中心的库房建设，达到国内的消防、电气线路检测标准；

3、库房面积及库存状况应满足院方存放量需求，并应有可扩展性；

4、库房内的温度、湿度符合文档存放标准，对潮、水、高温以及虫、鼠等危害均有相关预防措施；

5、文档保管中心有仓库24小时的安保措施.对人员的出入有监控记录和预警；库房内应配有先进的防火消防系统，消防器材完备，并按设备要求定期检查更换；
四、对档案移交的要求
1、供应商应根据本项目的内容，在投标文件中明确提出档案作业流程、设备及人员配置、质量控制及差错防范措施、疑难问题处置方案等；

2、供应商须明确档案整理现场配备的硬件数量、软件和网络环境、安全、人员管理、建立质量保障体系的措施；

3、供应商须在投标文件中确定项目主管，说明主要参与人员的职责及任务。在项目完成前，所确定的人员原则上不允许更换，如更换须经院方同意；

4、供应商应按照项目需求提出相应的具体进度计划安排，要有工作日志，每月要向院方提交进度统计；

5、档案的搬运由供应商负责，搬运过程由院方人员监督；档案在离开院方办公地点后的安全由供应商承担。

五、对档案管理的要求
1、供应商需具备完善的档案管理制度和应急预案，以确保院方档案的安全存储和快速调阅，并提交院方备案；

2、院方有权对供应商存管档案的库房及档案安全防护措施进行定期现场检查，定期抽样检查档案，掌握档案保管情况，发现问题及时采取措施予以处理；

3、档案装载存放应有专业的档案存放密集柜或货架，确保档案存放的安全性及高效性。

4、档案箱应符合行业标准的优质的专业用箱，兼顾安全性和耐久性，适合文件的长期储存，可承受一定重量。保管期内档案箱等材料损耗均由供应商承担；

5、能提供现场实物档案调阅、远程实物档案调阅等调阅方式，必要时需根据院方要求及授权，以整箱或单卷档案形式送至院方指定地点；

6、紧急调阅应在当日送达；当天15：00前发出的一般调阅要求，应在次日的18:00前送达；

7、应配备有专门递送人员及运输工具，负责提供档案的运输服务，含档案入库、调阅（本地）、撤回等涉及的物流运输。

六、保密要求
鉴于档案的保密特性，供应商在合同签订后需与院方签订保密协议，同时中标单位需与单位员工签订保密协议，对档案存储及运输过程中履行保密责任。

七、项目周期
本项目应在合同签订后  15 天内完成档案整理、移交和入库工作。

八、项目情况

目前需存储病例约7.2万册。本数量仅作为投标人报价的参考依据。
