
北京清华长庚医院

历史纸质病案外包下架装箱存储服务内容及要求

一、项目名称：北京清华长庚医院历史纸质病案外包下架装箱存储服务项目

二、服务内容

为了贯彻和落实院内病案管理的相关规定，结合医院自身库房实际情况，现

决定将历史纸质病案进行外包下架装箱搬迁存储服务。

（一）纸质病案下架装箱搬迁服务内容：

1.将病历按照患者住院就诊号进行登记，同时进行筛选将医院自开院到

2019 年年底的出院病历档案进行下架录入（我院纸质病案采用尾号色标归档法，

每个档案架病案格中均可能有自开院至今纸质病案，需逐个病案格筛选，且约半

数病案在固定式病案架、半数病案在移动密集病案架上），并装入供应商统一规

格档案箱，档案箱规格如：41cm*33cm*27cm，箱子长宽高规格正负 1厘米均可。

要求对于同一患者的不同多次住院病例统一摆放装箱到同一档案箱或相邻编号

档案箱中，便于病案再开箱回找。

2.在病历的录入环节，多次住院在同一册病历汇总的，要进行多次著录，在

档案箱外侧需要粘贴规范条形码进行定位，最终形成一份新的查询利用清单反馈

给甲方，最后将档案搬迁转移至院内指定库房存储。

3.转移到院内库房后，应将档案有序的放置在托盘上，档案箱、托盘及转运

工具均需供应商提供，本次转移的病历册数预计：97820 册。院内转运存储库房

（空间约 150 ㎡）在医院医疗楼 B2 同一层，距离现病案存储库房不到 100 米。

托盘要求可称重纸质病案档案箱 7-8 层，长年存储托盘及档案箱不会变形、压坏。

装箱存储档案满足院内空间再转运、或直接委外托管等后续可能需求。

（二）供应商须保证纸质病案下架、装箱及搬迁过程中的档案安全，并将其

搬迁至院内空库房，档案搬迁过程中档案应装入供应商标准档案箱，且使用封闭

式车辆或工具进行档案运输。档案箱转运到院内指定库房后，按箱号顺序进行规

律摆放整理，托盘合理布局摆放，每排间留有固定间隔，满足后续人员通过、档

案查找及再利用要求。

（三）工作保障：本院提供作业空间及必要的办公桌椅，其他物品由供应商

自行保障。档案管理公司要保证拟派甲方现场工作为乙方公司自有人员，并加强

对人员的管理、培训，提升档案搬迁工作的处理效率，使装箱完毕的档案能够及

时搬迁到指定库房位置。要求纸质病案下架、录入、装箱及搬迁转运存储在驻院

工作开始后 1-2 个月内完成。

（四）服务期限：合同签订后 60 个工作日。



三、服务要求

投标人报价应包括完成本项目各项服务内容及要求中各项耗材（档案箱、条

形码、安全锁扣或锁条、托盘等）、院内搬迁运输费用、病案装箱清单费用、档

案管理相关设施等相关费用及各项费用的明细。

（一）档案管理相关标准

投标人对本院纸质档案搬迁转运服务应遵循下列文件要求：

1.《中华人民共和国档案法》；

2. 根据本项目所签订的《档案搬迁服务》合同规定；

3.中华人民共和国档案行业标准《档案外包服务行业规范》（DA/T 68-2017）；

4.中华人民共和国档案行业标准《档案外包服务管理规范》（DA/T67-2017）；

5.国家档案局编制的《档案著录规则》；

（二）档案相关技术质量要求

1.档案装箱目录数据著录要求

根据《档案著录规则》（DA/T18）要求建立完整、准确、规范的档案明细编

号、案卷目录、档案箱编号等信息。保证目录数据100%完整、准确、规范。

2.人员管理要求

在提供档案筛选下架、录入装箱及搬迁转移运输期间，乙方工作人员应严格

遵守本院人员管理规定。

（1）承担本项目的项目经理应具有档案管理相关专业资质；

（2）参与项目实施的人员不得有违法犯罪的记录，不得使用临时雇佣人员；

（3）为保证任务的按时完成，进场人员必须保持相对的稳定性，中途不得

随意更换工作人员，如需更换应征得招标单位同意（特殊情况除外）；

（4）未经甲方管理人员同意，不得将工作间任何物品带出工作间外；

（5）档案工作区域内禁止吸烟及饮食,工作区域不可以放液体物品(胶水除

外),确保原始档案的安全性；

（6）与档案装箱、录入工作无关的人员，不得擅自进入工作间。

四、安全保密性要求

（1）中标人须与招标单位签订保密安全协议；加强对工作人员的保密教育；

中标单位在工作期间必须严格遵守《档案法》、《保密法》；

（2）中标人在项目完成后承担保密义务的期限为无限期保密。直至甲方宣

布档案公开或者档案信息实际上已经公开；

（3）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）工作人员不得携带与本工作无关的存储介质进入工作场地；



（5）中标单位不得把不属本项目的资料带进工作场所进行操作；

（6）工作人员不得任意复印或拍照档案内容对外传播，不得复制、传播录

入电脑的数据（包括扫描的图像及索引目录等电子信息）；

（7）中标人应对本项目所用到的网络、计算机以及相关文档做好严密的保

密措施；

（8）本项目的相关文档，未经甲方同意，中标人均不得外传、不得泄露；

（9）中标人必须选用政治合格、思想素质较高、业务能力和责任心较强的

人员从事档案管理的各项工作；

（10）中标人需选派一名优秀的项目负责人专门负责此项目的全程管理、协

调工作，确保各项工作安全、高效运转，并接受院方工作人员的监督指导。
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