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附件1

广西财经学院2026年室藏档案数字化服务项目

询价采购报价表

单位名称（盖章）：                                    日期：

法定代表人（或委托代理人）签字：                 联系人及电话：

备注：

服务内容
数量

（A4大小为一页）
单价

金额

（元）

文书档案数字化

（一）适用规范、标准

档案数字技术参数及要求执行国家档案局等要求：《中华人

民共和国行业标准DA/T 31—2005纸质档案数字化技术规

范》《广西壮族自治区纸质档案数字化技术要求》《广西壮

族自治区档案数字化工作安全保密管理办法》《中华人民共

和国行业标准DA/T 31—2017纸质档案数字化技术规范》

《广西壮族自治区纸质档案数字化加工项目验收管理暂行办

法》《档案著录规则》（DA/T 18）、《档案工作基本术语》

（DA/T1-2000）等。

（二）档案数字化工作要求

供应商按需派驻熟练的项目工作人员，自带设备到采购单位

指定的工作地点提供档案数字化服务工作。并安排至少一名

项目负责人驻点，负责协调、处理和落实各项日常工作，以

提高工作效率。

（三）档案数字化规范要求

国家档案局出台的行业标准《纸质档案数字化规范》（DA/T 

31-2017）。主要技术参数：

1.扫描分辨率：不低于300 dpi。

2.存储格式：JPEG 或 JPEG2000 等通用格式，作为纸质档案

数字化副本的长期保存格式。

3.扫描时图像压缩率：不压缩。
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备注：

4.档案利用：可从网络浏览速度、易操作性、存储空间占用

等方面进行综合考虑，将扫描图像转换为PDF 格式。

5.图像处理：如需对数字图像进行裁边处理，应在距页边最

外延至少 2 至 3 毫米处裁剪图像。可以去除在扫描过程中

产生的不属于档案的污点、污线、黑边等杂质，不得去除档

案页面原有的纸张褪变斑点、水渍、污点、装订孔等痕迹。

6.档案拆装：能拆除装订且不会破坏档案原有页面的，尽量

拆除装订，以提高扫描质量；拆除装订会破坏档案页面的，

可不拆除装订扫描。扫描结束后恢复装订。

（四）保密要求

1.供应商必须保证档案内容与档案载体的安全，严格执行

《保密法》、广西壮族自治区档案局和广西壮族自治区保密

局2013年联合下发的《广西壮族自治区档案数字化工作安全

保密管理办法》《广西壮族自治区“十二五”档案信息化建

设指导意见》等保密法律法规和保密相关制度，规范开展档

案数字化工作。

2.供应商的工作人员禁止私自携带任何可存储设备进入或离

开工作现场，本次项目涉及所有计算机硬盘数据移交给采购

单位。供应商的设备进入或离开工作现场必须要经采购单位

指定信息技术人员进行核查。

3.供应商的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漏、传播；不得无故查

看及讨论档案内容；

4.不在私人通信中涉及秘密；不在电话、公共场所和家属、

子女、亲友面前谈论有关档案秘密；未经采购单位同意不得

带人进行整理场地参观或学习。

5.供应商在工作中必须与采购方做好档案的安全交接，并做

好整个项目流程各个环节工作的详细登记。

（五）档案数字化整理要求

1.档案拆装要求

必须对档案进行拆装的，使用专业拆卸工具，尽量不破坏档

案原貌。档案整理完成后，要进行细致认真的装订。具体装

订要求如下：
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（1）遵循尽可能保持档案原貌的原则，对整理后的档案进行

装订。

（2）档案装订应按照历史档案原有的装订方向进行，不可更

换装订的位置。

（3）对于装订时某些页面必须进行折叠的情况，应以尽可能

地减少折痕数为原则，能不折叠就尽量不折叠。

2.档案整理安全保密、规范性要求

将归档资料全部按规范整理、要求安全、保密、规范。供应

商需提供保证档案实体和档案信息安全的具体措施和承诺，

并与采购单位签订保密承诺书。

（1）安全保密性：保持资料的完整，出库入库保持一致，档

案内容不得外泄。

（2）规范性：供应商必须有严格的操作规范流程，在档案的

拆装、清理、整理过程中，必须严格遵守采购单位的相关档

案管理制度，经过数字化的档案，保证分类清晰，条目准

确，满足档案查阅的规范要求。

3、档案扫描加工要求

（1）扫描加工环节。纸质档案数字化的基本环节主要包括：

档案扫描、图像处理、图像存储、档案装订、档案还原、档

案归还、数据备份等。供应商应加强档案数字化各环节的安

全保密管理机制，确保档案原件和数字化档案信息的安全。

档案数字化的各个环节均应进行详细的登记，在数字化工作

完成的同时建立起完整、规范的记录。

（2）根据档案保管情况，应适当对档案进行页数清点、目录

核实、装订、确保档案数字化质量。

（3）扫描方式和幅面计算。根据档案幅面大小选择相应规格

的扫描仪，允许折装订且可使用馈纸式高速扫描仪扫描。对

于纸质状况较差、不适合拆卷或者 A3幅面及以上大小的档

案，应采用平板扫描方式，确保档案不受到损坏。纸张幅面

为A3的按2张A4折算，幅面为A2的按4张A4折算，以此类

推，最终以实际产生量结算。

（4）彩色模式和分辨率。采用24位或以上彩色模式，一般

纸质档案扫描分辨率应当大于或等于300dpi，图纸、照片

（纸质）、珍贵及重要档案扫描分辨率应当大于或等于
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备注：

1.报价人对服务内容已经完全知晓，档案数字化外包服务所需的设备、档案级

DVD光盘、人工费、税费、管理费、社保等由供应商负责。

2.本次报价为总价包干报价，期间不做任何价格调整。

600dpi。如档案有文字偏小、密集、清晰度较差等情况的，

应适当提高分辨率进行扫描。

（5）档案数据存储格式。扫描形成的图像文件图像质量符合

《纸质档案数字化规范》（DA/T 31-2017）要求，以单页

JPEG（JPG）格式存储，使用档案级 DVD光盘刻录1套 JPG格

式备份。另外，从方便利用、存储空间占用等方面综合考

虑，将扫描图像同时转换为PDF格式进行存储。

（6）档案数据质量检查。对数字化转换后的档案图像文件的

质量，采购单位组织验收，按不少于15%比率进行抽检。抽

检合格率应达95%以上。
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