项目概况和要求
一、项目基本情况
1.项目名称：福建省民政厅行政审批档案整理项目
2.项目概况：根据《福建省民政厅 福建省档案局关于印发<福建省社会组织登记档案管理实施细则>的通知》（闽民管〔2012〕124号）规定和要求，对我厅2026年政务服务中心受理的行政审批档案卷进行整理、数字化扫描、归档，主要包含档案清点登记、整理分拣、编档号、扫描、检修、入库上架、成果移交等全流程服务，最终形成符合国家及行业标准的纸质档案和档案数字化成果，实现档案电子化存储与单机查阅利用。
3.项目数量：档案约1500案卷、45000页
二、服务执行标准
本次档案整理全过程须严格遵循国家及行业规范标准，主要包括《福建省民政厅 福建省档案局关于印发<福建省社会组织登记档案管理实施细则>的通知》（闽民管〔2012〕124号）、《福建省档案局 福建省档案馆关于印发<福建省档案馆接收档案规范>的通知》（闽档规〔2024〕1号）、《档案著录规则》 (DA/ T18-2022)、《档案数字化操作规程 纸质档案》（DB35/T 1856-2019）、《档案数字化外包安全管理规范》（档办发〔2014〕7号）、《档案服务外包工作规范》（DA/T 68—2020）、《中华人民共和国档案法》、《中华人民共和国档案法实施条例》、《中华人民共和国档案法实施条例》（2024年国务院令第772号）等相关标准。
三、项目内容和要求
（一）档案接收：接收到档案应对实体纸质档案按类别进行分类；对纸质档案内容按移交清单（汇总材料清单）逐一进行清点，登记移交清单，并登记份数。
（二）整理及著录：社会组织登记档案按照一个社会组织一档的原则，包括分拣（去重）、排序、编写页号、拆钉、粘贴、装裱（修复）、盖章、填写档案盒封皮；著录形成标准的卷内目录和卷内文件目录，并根据事项关键字制作检索表，便于日常检索。
（三）编档号：一个社会组织的所有文件材料按照形成的时间顺序排列，每份文件应当用无酸纸套或档案袋等以有利于保管和利用的方式加以固定，并按排列顺序依次装入档案盒保存。对每卷业务档案按要求分类，按年度、保管期限在档案材料清单右上角编（盖）相应档号，以方便档案的查询利用。
（四）扫描数字化：包括档案的高清扫描处理、图像处理、二校处理、质检、批量上载（传）、合卷处理等环节。
（五）总体检查：检查档案实体与电子档案管理系统数据原文图像内容是否一致；检查接收记录与入库记录是否一致；检查档案整理、扫描、装盒等各工序是否符合档案整理、扫描、装盒要求，是否符合档案馆进馆要求。
（七）入库上架：办理档案移交手续，点数造册核实后运往指定档案库房入库，按照档案类别的档案顺序摆放在档案柜相应的位置，并做箱柜指引，以方便查询利用。
（八）协助档案管理工作：与档案相关的其它工作。
（九）档案整理所需设备和耗材由供应商自行解决。
（十）项目服务时间：2026年12月底前完成。　

