
采购需求

一、项目概况

1、项目名称：信阳市档案馆档案整理及数字化工作项目（2024 年）。

2、服务期限：签订合同后 90 日历天内完成。

3、质保期：项目验收之日起 1年。

4、服务地点：信阳市内采购人指定地点。

5、服务范围：信阳档案馆档案整理、数字化、数据清洗、红色档案资源建

设采购项目。

二、采购内容

序

号
类别 名称 参数 单位 数量

1

档案

规范

化建

设

档案整理（按

卷整理）

组卷、分类、修整、排序、编页、盖章、目录、校对、

编目、录入、张贴、装订、装盒、上架、排架等工作。
卷 4088

档案整理（按

件整理）

组卷、分类、修整、排序、编页、盖章、目录、校对、

编目、录入、张贴、装订、装盒、上架、排架等工作。
件 17400

2

档案

数字

化

纸质档案扫

描
全彩色 JPG 和双层 PDF，分辨率 300dpi-600dpi。 页 868000

图像处理校

对
进行去污、纠偏处理，使得成品图像清晰、端正。 页 868000

全文 OCR 识

别
识别图片中的文字，用于档案管理系统的检索。 页 868000

双层 PDF 制

作

对识别后的文本和扫描图片进行封装，制作成稳定又支

持全文检索的 PDF 文档。
页 868000

数据挂接
对扫描的原文件和录入的条目进行挂接对应，正确率

100%
页 868000

目录著录
案卷目录及卷内文件目录、归档文件目录对照原文著

录、打印。
条 41100

3

档案

数据

清洗

案卷目录
案卷目录补充增加目录号、文件开始时间、文件截止时

间及校对正题目、编制单位等字段。
条 22000

文件级（卷 卷内目录补充增加关键词、稿本、控制标识、页数及校 条 376000



（第

三批）

内）目录 对题名、文号、责任者等字段。

一文一件目

录

归档文件目录补充增加关键词、稿本、控制标识及校对

正题名、文件编号、责任者、机构问题等字段。
条 90000

电子文件质

检

原电子文件质量检查，缺页、图像倾斜纠正、图像模糊

不清、打印不清晰。
页 4900000

数据挂接质

检

档案电子目录与扫描原文件挂接数据一一对应，正确率

达到 100%
页 4900000

4

红色

档案

资源

建设

（第

一期）

红色档案资

源库建设

1.建立红色档案资源总库整理标准、收集范围及整体

架构设计规范标准。确定红色档案资源总库元数据和

建库标准。2.资源总库建设保持与信阳市档案馆为总

库，各县、区档案馆为红色档案资源分库，建立红色

档案资源总库与各县、区红色档案资源分库的互联互

通。提高红色档案管理信息化水平，促进红色档案资

源数据建设。3.利用信阳市档案馆馆际共享平台与二

区八县红色档案资源分库建设，对各县、区红色档案

资源分库数据资源赋权，实现红色档案资源馆际利用

共享。

套 1

建立豫东南高新技术产业区档案资源库：建立豫东南高

新技术产业区档案专题数据库档案整理标准，建立专

题数据库档案收集范围及整体架构设计规范标准。确

定专题数据库元数据和建库标准。

项 1

建立十大战略档案资源库：建立十大战略专题数据库档

案整理标准，建立专题数据库档案收集范围及架构设计

规范标准。确定专题数据库元数据和建库标准。

项 1

搭建领袖关怀档案资源库：建立领袖关怀档案专题数据

库收集范围、整理标准及数据库设计规范标准。确定专

题数据库元数据和建库标准。本专题资源库以收集习近

平主席到信阳考察、照片、视频、实物等档案。

项 1

搭建馆际族谱档案资源库：设定知青档案专题数据库标

准。采用新的信息服务模式，建立人性化服务功能点。

建立服务于公众的综合性知青档案数据库，通过馆际系

统实现数据资源共享，使得利用更加简洁化。

项 1



建立知青档案专题数据资源库：设定知青档案专题数据

库标准。采用新的信息服务模式，建立人性化服务功能

点。建立服务于公众的综合性知青档案数据库，通过馆

际系统实现数据资源共享，使得利用更加简洁化。

项 1

建立地契档案资源库：设定地契档案专题数据库标准，

确定地契档案资源库建库标准。以土地权属为核心, 以

地块为基础的土地及其附着物的权属、位置、数量和利

用现状等土地基本信息集合。实现地籍信息的输入、贮

存、检索、处理、综合分析、辅助决策的专业数据库。

项 1

建立开放档案数据库：设定开放档案数据库标准。以加

强信阳市区域内档案信息资源共享，落实《“十四五”

全国档案事业发展规划》中档案资源建设要求。

项 1

收集整理红

色人物

收集、组卷、分类、修整、排序、目录、校对、 编目、

录入等工作。
个 542

收集整理红

色遗址

收集、拍照、收集、组卷、分类、修整、排序、目录、

校对、 编目、录入等工作。
处 160

收集整理转

录红色视频

通过信息化技术，对立体实物档案进行平面数码照片采

集，对平面实物档案、图书、期刊等进行平面扫描采集，

实现红色文化见证物的数字化采集、保存和展示；对爱

国主义教育基地进行全景数字资源采集，实现在线虚拟

展示。

时 34

三、技术规范总体要求

1、相关文件规范和标准

在档案整理及数字化工作、数据清洗、红色档案资源建设过程中应严格执

行以下规范和标准：

（1）档案管理主要法规

《中华人民共和国档案法》

《中华人民共和国档案法实施办法》

《河南省档案工作条例》

（2）业务标准与规范

《电子文件归档与管理规范》（GB/T18894-2002）



《中国档案机读目录格式》（GB/T20163-2006）

《科学技术档案案卷构成的一般要求》（GB/T11822-2008）

《档案分类标引规则》（GB/T15418-2009）

《党政机关电子公文归档规范》（GB/T39362-2020）

《档案分类标引规则》（GB/T15418-94）

《档案著录规则》（DA/T 18-2022）

《纸质档案数字化技术规范》（DA/T31-2017）

《归档文件整理规则》（DA/T22-2015）

《档案保管外包服务管理规范》（DA/T67-2017）

《纸质归档文件装订规范》（DA/T69-2018）

《河南省档案馆文书档案目录数据库结构规范》

2、档案规范化整理要求

（1）区分档案的形成单位

保持文件之间的有机联系，确保每份需要整理文件准确无误归属相应全宗。

（2）区分档案价值

每份整理文件必须区分价值，准确划分档案保管期限，依照国家档案局《机

关文件材料归档范围和文书档案保管期限规定》中《文书档案保管期限表》区

分为永久、30 年、10 年三个保管期限和无价值文件。

（3）组件

1）件数正文、附件为一件，文件正本与定稿为一件，转发文与被转发文为

一件，报表、名册、图册等一册（本）为一件，简报、周报等材料一期为一件，

会议纪要、会议记录一般一次会议为一件，会议记录一本为一件，请示与批复、

报告与批示、函与复函等一般独立成件。

2）件内文件排序正文在前，附件在后；正本在前，定稿在后；转发文在前，

被转发文在后；附件在前，复制件在后；不同文字的文本，无特殊规定的，汉

文文本在前，少数民族文字文本在后；中文本在前，外文本在后；有文件处理

单或发文稿纸的，文件处理单在前，收文在后；正本在前，发文稿纸和定稿在

后。

（4）分类

整理文件一般采用年度—保管期限—机构（问题）方法进行三级分类。计

http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=12DAF13F8559973BFB1BCFEDEA895A21
http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=9726848C34E7641BEB2BD7F3B1C65791
http://www.gb688.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=012BF138DAE22E25EF92131D70E3E5AA
http://openstd.samr.gov.cn/bzgk/gb/newGbInfo?hcno=C6B230010286DC79C84CF8EB72DE3F97
https://www.saac.gov.cn/daj/hybz/201806/edafc9c11bb24b01b47a5f2af6eeae36/files/94206f88c94a46d387f4dcfd7bc6ecc1.pdf
https://www.saac.gov.cn/daj/hybz/201806/b305d0d06b864f81bdad2bbc4672bc9d/files/9e059b683ad44ed992bc7680e1c26d2c.pdf
https://www.saac.gov.cn/daj/hybz/201806/9b68823f4c254bcc9e6bc538ab765956/files/bfbdc7cf71e940d29f53c6da48d11920.pdf
https://www.saac.gov.cn/daj/hybz/201806/48c3ea1491c349ab86b56bb514b88904/files/57cec20f13bb4486bfe6d0310922b1b4.pdf


划、总结、预算、统计报表、表彰先进以及法规性文件等 内容涉及不同年度的

文件，统一按文件签发日期判定所属年度；跨年度形成的会议文件归入闭幕年；

跨年度办理的文件归入办结年。

（5）排列

同一事由中的文件，按照文件形成先后顺序排列；会议文件、统计报表等

成套性文件可集中排列。

（6）编号

整理文件应依分类方案和排列顺序编写档号，并将各项填入归档章内。档

号的结构：全宗号-档案门类代码.年度-保管期限-机构（问 题）代码-件号。

全宗号：用 4 位数字或者字母与数字的结合标识，如 J134. 档案门类代码.年

度：由“文书”2 位汉语拼音首字母“WS” 标识。年度为文件形成年度，以 4 位

阿拉伯数字标注公元纪年，如 “2013”。保管期限：保管期限分为永久、定期

30 年、定期 10 年，分别以代码“Y”、“D30”、“D10”标识。机构（问题）

代码：机构（问题）代码采用 3 位汉语拼音字母或阿拉伯数字标识，如办公室

代码“BGS”等。件号：用 4 位阿拉伯数字标识，不足 4 位的，前面用“0”不

足，如“0025”。整理文件应在首页上端的空白位置加盖归档章，工整填写相

关内容。

（7）编目

整理文件应逐件依据档号顺序编制归档文件目录。归档文件目录设置序号、

档号、文号、责任者、题名、日期、密级、页数、备注等项目。序号：按照每

年形成文件顺序进行填写。档号：档号按照编号的要求填写。文号：文件的发

文字号。没有文号的，不用标识。责任者：制发文件的组织或个人。题名：文

件标题。自拟标题外加方括号“【】”。日期：文件的形成时间，标注年月日，

如 19990909。密级：文件有密级的按照密级填写。页数：填写每份文件页面的

总数。备注：注释文件需说明的情况。

（8）修整

文件装订前，应对不符合要求的文件材料进行修整。

1）文件已破损的，应按照相关规范标准予以修复；字迹模糊或易退变的，

应予复制。

2）文件应去除易锈蚀、易氧化的金属或塑料装订用品。



3）对于幅面过大的文件，应在不影响其日后使用效果的前提下进行折叠。

（9）装订

1）一般以件为单位装订，装订应牢固、安全、简便，做到文件不损页、不

倒页、不压字，装订后文件平整。

2）文件页数较少的，使用直角装订或缝纫机轧边装订，文件较厚的，使用

“三孔一线”装订。

（10）编页

1）纸质归档文件一般应以件为单位编制页码。

2）页码应标注在文件正面右上角或背面左上角的空白位置。

3）拟编制页码与文件原有页码相同的，可以保持原有页码不变。

（11）装盒

将归档文件按顺序装入档案盒，并填写档案盒盒脊及备考表项目。

（12）备考表

1）备考表置于盒内文件之后，项目包括盒内文件情况说明、整理人、整理

日期、检查人、检查日期。

2）盒内文件情况说明：填写盒内文件缺损、修改、补充、移出、销毁等情

况。

3）整理人：负责整理归档文件的人员签名或签章。

4）整理日期：归档文件整理完成日期。

5）检查人：负责检查归档文件整理质量的人员签名或签章。

6）检查日期：归档文件检查完毕的日期。

3、档案数字化要求

（1）本项目总体质量要求

1）扫描过程中不对档案原件造成损伤。

2）按照国家标准《纸质档案数字化技术规范》。

3）档案扫描图像与原件一致、整洁、清晰、无色差。

4）供应商应提供质量、服务承诺。

（2）技术参数要求

分辨率：300dpi-600dpi 颜色：彩色 格式：JPG/TIFF 和双层 PDF

（3）扫描加工要求



1）按照信阳市档案馆目录数据库要求对照档案原文建立目录数据，并补齐

原有目录数据库中缺少的字段。

2）启钉、拆分，保证纸张的平整、抚平边角。

3）采用最为可靠的扫描设备和扫描方式完成档案扫描，避免纸张褶皱、撕

裂、破损等情况的发生。

4）如遇到档案纸张质地脆弱，不适合反复拆装订的档案，应采用不拆卷扫

描设备和方式进行扫描。

5）扫描时，应根据纸张质地、底色、薄厚程度等因素，设置最佳的扫描明

暗度、对比度设置，保证原始扫描图像效果与原件吻合。

6）采用平板进纸方式扫描，尽量确保纸张扫描时放置端正，从而保证原始

扫描图像无歪斜，减少后期处理可能带来的图像失真。

7）对于档案中的“筒子页”，应当平摊开后进行整幅扫描。折子页、图纸、

表格等应整页扫描。超长页应用大幅面扫描仪扫描，无法整张扫描的纸张分页

扫描后，要拼接成一页。

（4）扫描图像处理

扫描后的原始图像需要进行优化处理，使得成品图像清晰、端正。根据档

案扫描后的具体情况，要进行如下图像处理：

1）图像歪斜：采用自动或手动纠偏功能，调整图像角度。图像偏斜度不超

过 2 度，对方向不正确的图像应进行旋转还原，以符合阅读习惯。

2）图像拼接处信息要完整，不能缺少信息。

3）将原始 JPG/TIFF 格式的图像文件做一套备份，并转换一套双层 PDF 格

式，最终提供给用户的档案数据 JPG/TIFF 格式一套、双层 PDF 格式一套，保证

图像清晰。

（5）档案整理、装订

档案扫描完成后，要进行细致认真的装订。具体装订要求如下：

1）遵循尽可能保持档案原貌的原则，对扫描后的档案进行装订。

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。

4）档案装订必须采用专业装订线进行装订，不可使用金属装订物；如原始



档案中发现金属装订物，应予以剔除。

5）档案装订，应遵循“两对齐”要求，即装订线一侧边缘对齐，档案内页

下边缘对齐。

6）档案装订应尽可能地按照原来的装订孔位进行穿线装订，尽量不要新打

孔装订，力求保护原件。

（6）图像数据挂接

为确保数字化加工的效率、质量以及数据挂接的正确性，投标方应确保档

案目录数据与档案扫描图像的一一对应，确保加工扫描成果在招标方所使用的

档案管理系统中有效检索和显示。确保扫描图像与案卷目录、卷内文件目录 100%

挂接正确，并将正确的数据导入信阳市档案馆现有档案数据库中。

（7）验收要求

1）图像要求：图像完整、整洁、无色差、无歪斜、无黑边、浏览及打印清

晰。

2）数据对应：档案目录数据（包含案卷目录和卷内目录）与扫描图像 100%

正确对应。

3）招标方按批次提供案卷给投标方，以全宗及页数为单位。中标方将质检

后的扫描图像提交给招标方再进行抽检，抽检率为 10%。当抽检图像合格率达到

98%、扫描图像与案卷目录、卷内目录 100%挂接正确时，招标方可提供下一批次

案卷，但中标方需对错误数据重新检查修改，直到合格率达 100%；如抽检合格

率低于 98%，招标方有权不予接收错误数据并且不再提供下一批案卷，招标方将

该批案卷全部退回给投标方重新检查修改，直到质检合格，由此造成的后果由

中标方负责。

（8）备份要求

1）同一卷档案的影像文件必须存放在同一块硬盘上，不允许拆分。

2）提交原始扫描图像数据光盘 1套，转换后的图像数据光盘 1套。数据光

盘应包括：本盘内所包含档案扫描图像文件档案目录数据和盘内文件说明。

3）光盘封面要贴上光盘编号以及对应档案编号的标签。

4）对原馆藏电子档案原文及目录备份、迁移。

（9）环境及设备要求

本项目的所有工作要求在信阳市档案馆内进行，招标方提供场地、桌椅。



投标方需提供本项目所需的设备及软件，并按招标方的保密、安全要求进行设

备处理及网络布线，包括软硬件及网络的维护工作。

（10）人员要求

1）为了保证档案实体和档案信息的安全及扫描质量，投标方要有必要措施

保证一支相对稳定的数字化加工团队（含涉密人员），项目工作人员应具有档

案整理及数字化工作经验，项目期间，人员调换不能超过 10%，工作人员要严格

遵守招标方的保密、安全各项要求。

2）团队中要配备档案专业人员和涉密人员。

（11）安全保密要求

1）中标方需严格遵照国家档案局《档案数字化外包安全管理规范》第 3

条“数字化服务机构的安全管理”执行。

2）中标方需提供保证档案实体和档案信息安全的具体措施，与招标方签订

保密协议，并与员工签订针对本项目的保密承诺书。

3）中标方员工应遵守机关工作纪律、管理制度。

4、档案数据清洗要求

依据《数字档案馆系统测试指标》要求，通过本项目的实施，最终使馆藏

档案数据符合《数字档案馆建设指南》、《数字档案馆系统测试办法》的要求，

进一步实现馆藏档案整理规范化、服务利用高效化、管理手段现代化，使信阳

市数字档案馆能够更好地发挥示范作用，促进档案资源数字化，丰富和完善档

案数据资源库，更好地为社会公众服务，提高档案服务群众的能力，促进档案

信息化建设的进步与发展。

本项目涉及多全宗和多种档案类型、资料。要求完成纸质档案的质量检查

和扫描提升工作（主要内容有图像质量检查、档案目录校对、合成双层 PDF、密

件挑选、整改提升等工作流程）。目录核查、修改、补录（按照数据格式要求，

建立相关数据库），项目内容主要包括：采用人工及计算机相结合的方式，对

条目数据质量、影像数据、密级档案区分、挂接及数据等检查工作；核对条目

著录是否准确；条目数据是否符合著录格式和著录要求；核对图像是否完整、

是否有漏扫及错扫；图像是否处理；图像与目录的挂接是否准确。数据质量达

不到标准要求的，应进行修改或重录。

（1）目录数据



对本项目涉及的目录数据进行全面检查，如：题名（特别是人名）、页码（非

整数）、日期等不符合要求的数据，例：页码为：2.3、5-1，日期为非 8位数字：

2021112，20210230 等情况，进行全面整改。

（2）数据挂接匹配

对目前系统内数据目录和原文进行全面检查，对有目录无原文件或者是有原

文件无目录的数据进行逐一排查，根据查出的问题进行挂接或补录目录。

（3）文件副本可读性

现有的文件副本（含备份数据）由于存储或者数据传输过程中出现未知问题

造成的文件损坏或者格式错误，进行全面文件可读性检查，对出现问题的文件副

本进行修复，无法修复的则重新进行数字化加工工作，直至符合要求。

（4）冗余数据清洗

在数据处理工作过程中，由于各种原因造成大量的无效数据在服务器存储上

长期沉睡，占用大量的存储资源，造成极大的浪费，而这些大量的冗余数据不但

长期占用存储资源对服务器造成极大的负担也对实际数据统计和数据备份工作

带来了极大的工作量和麻烦。本次通过冗余数据清洗工作，将全面梳理清数据存

储，规范数据存储方式，释放存储资源。

（5）质量要求

1）目录数据合格率不低于 99%，数据挂接匹配合格率 100%，文件副本可读

性合格率 100%，冗余数据清洗合格率 99%。

2）本项目中要求的所有质检内容及成果必须完全满足《数字档案馆系统测

试指标》要求。

5、红色资源库建设要求

（1）红色档案资源总库

建立红色档案资源总库整理标准、收集范围及整体架构设计规范标准。确

定红色档案资源总库元数据和建库标准。

资源总库建设保持与信阳市档案馆为总库，各县、区档案馆为红色档案资

源分库，建立红色档案资源总库与各县、区红色档案资源分库的互联互通。提

高红色档案管理信息化水平，促进红色档案资源数据建设。

利用信阳市档案馆馆际共享平台与二区八县红色档案资源分库建设，对各

县、区红色档案资源分库数据资源赋权，实现红色档案资源馆际利用共享。



（2）豫东南高新技术产业区档案资源库

建立豫东南高新技术产业区档案专题数据库档案整理标准，建立专题数据

库档案收集范围及整体架构设计规范标准。确定专题数据库元数据和建库标准。

（3）十大战略档案资源库

建立十大战略专题数据库档案整理标准，建立专题数据库档案收集范围及架

构设计规范标准。确定专题数据库元数据和建库标准。

（4）搭建领袖关怀档案资源库

建立领袖关怀档案专题数据库收集范围、整理标准及数据库设计规范标准。

确定专题数据库元数据和建库标准。本专题资源库以收集习近平主席到信阳考

察、照片、视频、实物等档案。

（5）族谱档案资源库

建立馆际族谱档案专题数据库收集范围、整理标准及资源库设计规范标准。

确定专题数据库元数据和建库标准。本专题资源库以加强对家谱档案的保护和管

理，促进家谱文化的传承和发展。提高家谱档案整合共享和保护利用的效率，减

少重复建设和维护成本。

（6）知青档案专题数据资源库

设定知青档案专题数据库标准。采用新的信息服务模式，建立人性化服务功

能点。建立服务于公众的综合性知青档案数据库，通过馆际系统实现数据资源共

享，使得利用更加简洁化。

（7）地契档案数据库建设

设定地契档案专题数据库标准，确定地契档案资源库建库标准。以土地权属

为核心, 以地块为基础的土地及其附着物的权属、位置、数量和利用现状等土地

基本信息集合。实现地籍信息的输入、贮存、检索、处理、综合分析、辅助决策

的专业数据库。

（7）开放档案数据库建设

设定开放档案数据库标准。以加强信阳市区域内档案信息资源共享，落实

《“十四五”全国档案事业发展规划》中档案资源建设要求。

（8）收集整理转录红色视频



对红色人物、红色遗址和红色视频进行收集整理，要求对立体实物档案进行

平面数码照片采集，对平面实物档案、图书、期刊等进行平面扫描采集，实现红

色文化见证物的数字化采集、保存和展示；对爱国主义教育基地进行全景数字资

源采集，实现在线虚拟展示。

6、技术支持和售后服务要求

中标方须从项目整体验收合格之日起，提供至少一年的免费质保期服务。质

保期内发现电子档案质量问题，负责免费上门修正错误；在维护期内提供 7×24

小时服务，在收到我方需求服务的要求后，应及时响应。

免费质保期满后提供的技术支持和维护，只收取成本价。招标方如有其他系

统需要和加工数据衔接，中标方应免费提供技术服务和技术支持，并保证本项目

数据查询利用不受影响。
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