[bookmark: _Toc11081569]第三章  采购内容及需求
[bookmark: _Toc499805060]一、项目概况及内容
本项目采购内容为医院病历档案等的寄存保管和利用。主要服务工作为病历档案寄存实物的保管以及调取查看和提供利用。
二、项目技术规范和服务要求
1、项目概述
为了确保医院病历档案的安全性，缓解医院病历档案的储存空间压力，对医院病历档案采取企业寄存保管方式进行管理。
2、采购项目具体内容
具体内容主要分成两部分：第一部分包括病历档案的清点、核对、整理、登记、装袋、录入、搬运、上架；第二部分包括存储、档案调阅、查阅、远程调阅、病历档案补充材料插放和相应实体档案的送取等。若实物已发生霉变，装箱前要采取相应的除菌处理。
经初步统计，本项目服务数量如下，该数量仅为预估数量，最后实际托管数量以清点数量为准按实结算。
箱子内径尺寸不小于370mm×230mm×315mm（长×宽×高）。
	病历档案
	数量
	单位

	2016年5月以前病历档案
	10021
	箱

	2016年6月-2021年7月病历档案
	4517
	箱

	总数
	14538
	箱



	序号
	服务内容
	单位
	服务期

	1
	新收取实物整理加工、材料使用和搬运、运输等
	箱
	/

	2
	寄存实物的存储及病历档案调取查阅及送达等
	箱/年
	3年


3、项目组织要求
建立适应本项目工作内容所需要的组织机构和人员配备，确保医院病历档案实物寄存保管和提供利用工作顺利开展并按期完成。
4、服务方式要求
由供应商保管以及档案调取查看、送达等的服务。
5、技术要求
（1）总体要求
严格管理，明确责任，严格执行安全保密管理制度，确保病历档案的安全；严格落实质量管理措施，各关键工作环节须安排有工作经验的档案专业人员进行实时监督和质量管控，确保各环节工作符合规范和质量要求，建立完整、规范的工作记录。
（2）实物整理加工具体要求
病历档案保管及实物除菌处理方法要符合国家及省级档案管理相关标准、规范。
移交目录符合浙江省档案局现行移交目录格式。
装箱与运输过程符合国家《档案法》有关保密与安全要求。
实物除菌处理符合国家档案行业标准（DA/T35-2007）《档案虫霉防治一般规则》要求。
（3）寄存的保管与利用具体要求
寄存实物的保管与利用符合卫生部、国家档案局《卫生档案管理暂行规定》和卫计委等《医疗机构病历管理规定》及国家《档案法》要求。
6、安全保密要求
（1）供应商须制定严密的安全保密措施，严格遵守保密相关规定，严格遵守安全保密制度，确保档案实物和信息数据的安全和保密。
（2）采购人提供的全部文件资料，均属保密内容。
（3）病历档案移交目录填制、实物与箱号条码的对接、实物的装箱和运输及实物除菌处理工作必须在指定的场所内进行，并确保场所的正常秩序和安全。
（4）供应商不得出现丢失、损坏、损毁病历档案或病历档案材料内容；泄露病病历档案内容信息（包括病历档案实物内容信息）；私自圈划、涂改、复制、抽取或伪造档案材料；擅自处理或销毁病历档案材料等严重违反安全保密要求的行为。如发生以上情况，供应商须承担补救责任和损害赔偿责任，直至追究法律责任，采购人有权解除合同。
（5）在档案保管期间，供应商有责任和义务为档案所有者保密。对档案管理有保密的义务，不得丢失和外传，未经允许不得复制。在整个工作期间保管维护好档案，严禁将实物携带出保管场地。
7、库房要求
[bookmark: _GoBack]（1）在杭州市主城区内有符合病历档案管理要求的专业标准库房，房屋权属清晰（库房自有的提供权属证明，若是租赁的提供有效租赁合同），能够保证防火、防盗、防高温、防潮湿、防霉菌、防光、防尘、防虫、防鼠、防有害气体等。
（2）档案库房应远离存有易燃易爆物品、空气污染等不安全的场所，档案库房采用密集架或者开放式货架，采用开放式货架时楼面承重不应小于5KN/m²，采用密集架时楼面承重不应小于12KN/m²。
（3）档案库房应有防盗措施，一般库房要加设防盗门窗，配置电子监控系统。
（4）档案库房窗户要配挂防光窗帘，防止阳光直射库内；同时库房照明装置应以使用白炽灯为宜，避免日光灯中紫外线对档案纸张的破坏。
（5）库房应配备空调、除湿机设备，以达到库房理想的温湿度。
（6）档案库房周围要灭绝火源迹象，库内严禁吸烟，要建立严密的防火制度并配备适合档案保管的自动消防灭火系统或器材，建筑防火设计应符合现行国家标准。
（7）档案架应放置防虫、霉药品，以防霉菌、害虫损坏档案。为防止档案发生鼠害，库房应定期检查并投放灭鼠药。
（8）档案库房应配备全天候无空隙安防报警、监控录像系统，24小时由专人保卫。
（9）档案库房设置档案柜、架，采取上架式存储，便于档案的搬运和取放。
8、档案调档查询服务要求
供应商应为采购人提供查询、送档服务，送档服务一般在6小时内到达（在当天工作时间内，若超过工作时间顺延至第二日）。开展预约送档服务，按照约定时间内送达，急件3小时内送达。
档案进出库交接必须严格执行档案进出库管理制度。指定专人（组长）管理档案实体，并建立《借用档案审批单》、《归还档案登记表》等工作流程单，做好调档交接等各环节的登记工作。
9、验收要求
（1）供应商应制定严格的项目质量控制及质量保证措施，保证病历档案的交接、装箱和运输以及寄存实物的保管和利用工作符合质量要求，并高质量地完成工作任务。
（2）供应商必须建立严格的质量检测体系，在确定病历档案移交记录准确无误，实物除菌处理达到相关质量标准要求并安全运输到指定寄存地点时，才能递交验收。
（3）验收质量标准
1）交接目录验收
交接目录准确无误，格式符合浙江省档案局相关标准，以批量抽查方式进行。
2）装箱质量验收
储存箱、封条/锁扣没有破损现象；条码清晰，条码与目录相对应，没有错误；装箱过程中尽量利用空隙，杜绝浪费现象。
3）运输质量验收
运输过程中确保存储箱的安全、完整，没有遗漏、丢失现象发生。
4）除菌处理质量验收
除菌处理的质量需符合国家档案行业标准《档案虫霉防治一般规则》要求。
10、服务期
服务期3年，具体起止时间由采购人确定。供应商须制定合理的项目进度计划及按期完成保证措施，确保采购项目保质保量按期完成。服务期内，项目执行过程中所产生的一切费用由供应商承担。服务期满后本合同履行完毕。

