
L/O/G/O 

中科院档案数字化工作 

流程和要求 
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2 2 

前期准备 

工作流程 

实施要求 

内容提纲 
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内容提纲 
 
 

前期准备 

工作流程 

实施要求 
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1.1 成立领导小组 

1.3 构建工作环境 

1.4 加强安全管理和控制 

1.5 选择数字化公司（可选） 

1.2 成立工作小组 

1.6 开展试运行 
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1.1 成立领导小组 

领导小组职责 

• 统筹规划 

• 问题决策 

• 条件保障 

…… 
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论 
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做什
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怎么
做 

充 
分 
调 
研 
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问
题
决
策 
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条
件
保
障 

• 经费 

• 人员 

• 场地 

• 设备 

…… 
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工作小组职责 

•组织实施 

•决策落实 

•…… 

1.2 成立工作小组 



       
 

           加工 

 
         还卷  

 

  提卷 

还库清点 
办理交接 

前整理 
扫描 
质检 
…… 

清点件数 
办理交接 

  
掌
握
流
程 
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全宗 卷数 件数 页数 
照片
（张） 

声像
（盘） 

馆藏
总量 

167 94490 698042 8097885 13848 300 

  
熟
悉
馆
藏 • 确定扫描顺序 

• 确定扫描范围 

• 确定扫描周期 

• 确定条件配备 

…… 



  
制
定
规
章
、
规
范 











  
保
障
工
作
进
度 



中科院工作日报： 

编页33218页 

扫描32726画幅 

质检31064画幅 

本月已扫描331687画幅 

累计扫描3768974画幅 

今日出勤人数47人 

关丽 



  
保
障
安
全 
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硬件 软件 

网络 存储 

数字化加工 
环境 

• 计算机 

• 扫描仪 
 

• 千兆交换机 

• 多模光纤 

• 千兆HUB 

• 6类双绞线 
 

• 加工软件 

• 数据库软件 

• 图像处理软件 

• 其它工具软件 

 

• 磁盘阵列 

• 移动硬盘 

• 光盘 

• 磁带库 
 

1.3 构建工作环境 
场 

地 



专用档案
柜 

专配电脑
桌 

专门加工
用房112平 
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专用的硬件设备 

电脑 

扫描仪 

服务器 

磁盘、硬
盘、光盘 
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磁盘阵列 

性能 功能 

控制器 远程可维护管理 

通道数量和带宽 支持快照 

最大容量 支持实时复制 

磁盘类型(SATA、 SAS、 FC、 
SSD） 

支持多级别容灾 

IOPS(每秒输入输出次数) 

存储带宽 
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类型 性能 

零边距 扫描书籍或装订较厚档案 

非零边距 幅面（A3以上） 

灰度：256级 

光学分辨率：600dpi以上 

色彩位数：24位以上 

（不建议高速扫描仪） 

扫描仪 
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硬盘要求 光盘类型 磁带库要求 

最大容量 DVD 磁带容量 

USB2.0/3.0 
蓝光光盘
（25GB/50GB/100GB） 

备份测试 
 

备份设备 
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蓝光光盘 
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4.11 数据备份（多载体、 
 

 

 

 
 

磁带库 

磁带 



数字化加工
系统 

数字化信息
管理系统 

 
 

  专门的软件系统 



加强安全管理与控制 

场地安全管理与
控制 

档案安全管理与
控制 

人员安全管理与
控制 

1.4 加强安全管理和控制 



密码锁档案柜 监控设备 

安全门禁 

独立的局域网络 

    场

地
安
全 

    管
理 





严控设备
输出路径 

封闭所有计算 

机输出端 

扫描仪
通过保
密检测 

移动存
储设备
不带入
现场 

 

•光驱 

•硬盘 

•USB口 

 

•无复制 

•无传播 

 

•手机 

•照相机 

•便携电脑等 

    设

备
安
全 

    管
理 







    

人
员
管
理
与
控
制 

数字化 
公司 

人员 
本单位+数字化 

数字化 
单位 





涉密档案清点 进馆单位解密 

院保密办意见 

减少涉密档案 

    

档
案
安
全
管
理 





1.5 选择数字化公司（可选） 



涉密 
资质 



工作 
经验 

7040 5956 5209 8382 4696 8051 9044 14772 20542 18759 19199 20941 22434 30920 24112 23485

140804
107200 114591

176006

103321 104674

189926

310221

451929

356430

441587
460708 471126

587498

506371 516675

28 29 29 34 33 35 40 42 46 47 45 45 46 51 53 540

100000

200000

300000

400000

500000

600000

700000

档案数字化加工量走势图

日工作量 月工作量 工作人数



掌握馆藏档案的类型和特点，进一步做好数字化

加工工作。 

对已制定的管理规定、技术要求、工作流程等内

容进行验证，并不断调整和完善。 

根据实际情况，具体问题具体分析，细化各加工

环节的操作要求。 

1.6 开展试运行 
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前期准备 

工作流程 

实施要求 

 



工作流程 

档案提卷 

档案前整理 

数据核验 

档案扫描 

图像处理 

图像质检 

数据挂接 

数据验收 

档案还卷 

数据存储 

数据备份 

成果管理 

+ 



工作流程 

档案整理 

目录建库 

档案验收 

档案扫描 

图像处理 

图像质检 

数据挂接 

数据验收 

档案还卷 

数据存储 

数据备份 

成果管理 
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前期准备 

工作流程 

实施要求 

 



3.1 档案提卷 

Click to add Title 

提卷申请 准备档案 数量清点 

监管至 
现场 

办理交接 



提卷时间   卷数 件数 

起止档号 

案卷清点异常情况： 

提卷人签字   领卷人签字 

还卷时间          卷数 件数 

起止档号         

验收案卷情况： 

还卷人签字 验收人签字 

复检整改结果： 

还卷人签字 验收人签字 

    馆藏档案数字化项目提（还）档案登记表 

全宗名称：                                                            档案类型：  



3.2 档案前整理 



案卷题名 

总件数（总页数） 

文件题名 

文号 

责任者 

日期 

页号 

3.3 目录数据核验 

无错别字 

准确无误 

与实体信息一致 

正确 

准确无误 

与实体信息一致 

与实体信息一致 



3.4 档案扫描 
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扫描方式 

 平板扫描：纸张状况较差、过薄、过软或超厚 

 零边距扫描：不宜拆卷且较厚的档案 

 大幅面扫描：采用图像拼接 

 高速扫描：纸张状况好、可拆卷的档案（未选用） 



56 零边距扫描 
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分辨率 

 100%原尺寸扫描 

 纸质档案分辨率不低于300DPI 

 照片档案分辨率不低于600DPI 
 

扫描格式 

 TIFF无压缩 

 

色彩模式 

 全彩色（RGB） 

 24bit真彩色输出 



 色彩模式 



59 300dpi，文字 600dpi，相片 



 图像偏斜 

 图像模糊、失真 

 图像漏扫 

 图像排序错误 

 图像方向不正确 

 图像有黑线、黑边、污点等 

 图像拼接 

 图像裁切 

3.5 图像处理 



偏斜图像 

 

正常图像 

图
像
偏
斜
不
超
过
1
度 



 图像模糊 



 图像失真 



 图像倒置 



 图像黑边 



图像去污 

加
工
中
出
现
的
污
点 



 图像拼接 



 拼接后 





图像裁切 

周围留不
少于0.5CM的
白边 



3.6 图像质检 



 

软件质检+人工质检（100%） 

 

 优化：纠偏、裁剪、旋转 

 检查：文件级图像命名规则、分辨

率、字体变形、浮贴顺序、密级 

 核对：页数、画幅数、未扫描页数、

附注、页号、文件状况 



3.7 数据挂接 

以目录数据库为依据，建立“图像数据”和

“目录数据”的一一对应关系。 





挂接登记、核对 

 检查挂接正确性 

 《纸质档案数字化加工流程单》 

 挂接方式 

 手动挂接 

 自动挂接 

挂接要求 

 以“目录数据”为依据 

 以“档案馆档号”、“文件级档号”为关联字段 



验收标准 

目录数据 
图像文件 
挂接质量 

验收方式 
验收周期 

各项标准 
错误比率 

3.8 数据验收 

+ 验收内容  验收要求  + 



图像数据验收 

 图像分辨率 

 图像文件格式 

 图像色彩模式 

 图像文件命名 

 图像跳、重、漏页 

 图像偏斜度 

 图像清晰度、失真度 

 图像大小、背景 

 图像杂质 

 图像拼接 
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4.7  数据验收 
 

 

 

100dpi 400KB 300dpi 7MB 图像分别率 
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4 纸质档案数字化加工基本环节 

4.8  数据验收 
 

 

 

300dpi 7.5MB 600dpi 27MB 图像分别率 



80 图像文件格式 



3.9 档案还卷 

Click to add Title Click to add Title 

还卷申请 准备档案 数量清点 

监管入库 

办理交接 



还卷验收要求 

 以件数为单位进行清点 

 验收率为100% 

 错误率低于5‰视为合格 

还卷验收内容 

 数量准确（卷数、件数、页数） 

 内容准确 

 文件排序 

 案卷封面填写准确 

 卷内目录与实体一致 

 编页准确 
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存储格式 

 永久保存的档案采用无压缩TIFF格式存储 

 提供网络服务的档案，转存为50%JPEG和PDF格式 

3.10 数据存储 

 存储文件大小 

 每幅TIFF文件大小约为15MB 

 存储空间要求 

 总体存储=加工总数量×15MB 

 每天增量存储=每天扫描加工数据量×15MB 



B001 

—B001-1 

—B001-1-1 

—B001-1-1-1.tif 

B001 

—1 

—1 

—1.tif 

文件命名 

 全宗号-案卷序号-卷内文件序号-画幅号。示例：

A002-0001-001-001.tif  

 特殊文件： 

        归档说明书：全宗号-案卷序号-000-画幅号 

        备考表：全宗号-案卷序号-999-画幅号 

文件夹命名 
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数据结构 

字段名称 定义 类型 长度 字段值 

全宗号 

第一位用汉语拼音字母标识全宗属性，

后三位用阿拉伯数字标识某一属类全宗

的顺序号 

字符 4 

案卷序号 
该卷在全宗内的流水号，用四位阿拉伯

数字表示 
字符 4 

卷内序号 
该文件在卷内的流水号，用三位阿拉伯

数字表示 
字符 3 

画幅号 该画幅在卷内或件内的流水号 字符 3 
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文件命名 
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归档说明书命名 



3.11 数据备份 

备份介质 
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在线备份 
  

定义：将用户数据自动通过互联网备份到远程数据中心 

       通过档案数字化加工专网，直接对数字化数据进行多  

       份拷贝和复制 

主要用途：数据备份、恢复和利用 

优点：数据安全性有保障、数据访问便利 

备份介质：磁盘  
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离线备份 
 

定义：对在线存储的数据进行备份 

       定期、批量对验收合格的数字化加工数据进行多份 

       拷贝、复制      

主要用途：数据的备份和恢复 

优点：海量数据存储、价格低廉 

备份介质：磁带、光盘、硬盘 
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异质、异地备份 
 

备份介质：磁带、光盘、磁盘 

备份地点：档案馆、网络中学科学数据 

           存储中心 
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数据检验 

 备份数据能否访问 

 备份文件大小检验 

 备份数量检验 

 定期执行恢复性测试 

 

备份标签 
 

备份登记 
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数据安全、有效 

 磁盘3-5年 

 光盘10年-50年 

 磁带30年（归档期限） 

3.12 数字化成果管理 

数据利用和长久保存 

 元数据封装 

 电子书制作 

 水印电子标识 

 可下载/不可下载 



<?xml version=“1.0” encoding=“UTF-8” standalone=“no”?> 

<案卷> 

<全宗号>B101</全宗号> 

<档案馆序号>00001</档案馆序号> 

<档案馆档号>B101-00001</档案馆档号> 

<题名></题名> 

<文件> 

<全宗号>B101</全宗号> 

<档案馆序号>00001</档案馆序号> 

<档案馆档号>B101-00001</档案馆档号> 

<卷内顺序号>001</卷内顺序号> 

<文件级档号>B101-00001-001</文件级档号> 

<题名></题名> 

<密级></密级> 

</文件> 

</案卷> 

元数据封装 



电子书 
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3.13 进馆数据移交 

数据内容 

 目录数据 

 图像数据 

 元数据封装包 

 

移交方式 

 蓝光光盘 
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数据格式 

 DBF、XML（目录数据） 

 XML（元数据封装包） 

 100%TIFF （图像数据） 

 三级文件存储格式（全宗号/全宗号-档案馆档号/全

宗号-档案馆档号-文件级档号） 

 加密、压缩、打包 



谢  谢 

 


