关于胸科中心综合楼及附楼工程项目基建资料规范化、数字化整理归档的制作要求

胸科中心综合楼及附楼工程已于2016年6月竣工验收，现需对该项目基建资料进行整理归档，达到档案管理规范化、标准化、精细化的总体要求。具体要求如下：

按照建筑、结构、水电安装等相关专业进行分类。

排列整齐有序、编目准确、编号规范、修裱规范、装订整齐、装盒美观。
所有资料需统一为A4规格大小装入档案装具中。
所有纸质资料需扫描PDF版本，并按纸质资料名称编写PDF名称，名称需一致。
可以在电脑上快捷检索、查阅到相对应的电子版资料。
签订保密协议，承诺对所有资料不外泄。
在不破坏纸质资料的基础上，对将进行整理的档案资料逐一进行一次消杀（杀虫、杀菌、消毒）。
在资料整理服务工作中，提供免费培训、专业指导档案业务工作中的问题。
免费上架、排序工作。
五年内可提供档案业务咨询服务。
整理完成后，对档案工作中出现或存在的问题提供相应的合理化建议。
本次胸科中心综合楼及附楼工程项目基建资料规范化、数字化整理归档工作包含所有需要支出的相关费用，不再额外支付其他费用，采取总价包干交钥匙的形式。
符合国家档案局《建设项目档案管理规定》的相关要求，对所有资料进行规范化处理。
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