
省疾控局综合文书档案电子化服务清单
	序号
	服务项目
	档案类别
	单位
	数量
	要求

	1
	档案整理
	文书档案
	件
	800
	根据国家档案局、省档案馆《湖北省机关档案工作业务建设规范》、《DA/T 22-2015 归档文件整理规则》、《GB/T11822 科学技术档案案卷构成的一般要求》、《DA/T39  会计档案案卷格式》、《DA/T13 档号编制规则》等相关规定对档案进行整理、分类、编号、打码、盖章、装盒上架等。

	
	
	会计档案
	件
	80
	

	
	
	电子档案
	件
	10
	

	2
	档案扫描
	A4
	页
	8000
	根据国家档案局、省档案馆《DA/T31 纸质档案数字化技术规范》等相关规定对档案全文扫描,对扫描图像进行修复处理，按照要求进行原文挂接，对文书扫描原文进行稿本/正文的AB面标识，对扫描的原文进行元数据采集工作等。

	3
	A/B标识
	文书原文
	幅
	8000
	

	4
	元数据采集
	全部原文
	条
	8000
	

	5
	条目著录
	全部档案
	件
	1000
	根据国家档案局、省档案馆《DA/T18 档案著录规则》、《DA/T19 档案主题标引规则》等相关规定对档案进行条目信息著录。

	6
	装订
	需装订的档案
	件
	1000
	根据省档案馆要求《DA/T 69-2018 纸质归档文件装订规范》对档案进行装订。

	7
	全宗卷
	
	套
	1
	根据省档案馆要求《DA/T 12-2012 全宗卷规范》对档案全宗卷材料进行整理

	8
	档案用品、装具
	文书档案盒
	个
	50
	购买符合标准规范的档案用品、装具。

	
	
	其他档案盒
	个
	20
	

	9
	档案级光盘
	
	个
	2
	档案级光盘购买，免费提供档案数据刻录备份。
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