附件：
纸质档案数字化标准要求
一、技术标准
按照北京市地方标准《档案数字化规范》（DB11/T 765——2010）执行。
二、关键指标要求
色彩模式：彩色
分辨率：300dpi
存储格式：TIFF、JPEG、PDF
图像文件命名：与对应纸质档案的档号保持一致
三、加工设备要求
纸质档案数字化加工设备应包含但不限于计算机、扫描仪、打印机、刻录机、外存储设备等。应确保加工设备的安全和先进，能够满足数字化加工的安全要求和技术需要。
四、数字化加工流程
纸质档案数字化加工的基本环节主要有：档案整理、目录建库、档案扫描、图像处理、数据质检、数据挂接、数据验收和档案出入库等。
具体流程见“图1：纸质档案数字化加工流程图”。

[image: C:\Users\Administrator\Desktop\比价\3e1aa0bc579d3de0c1fed36668e19bf.png]图1：纸质档案数字化加工流程图
五、档案整理环节的技术要求
[bookmark: _GoBack]（一）确定扫描页
原则上应将确定为数字化对象的纸质档案全部扫描，不宜进行挑扫。如有特殊情况不能扫描的页面应在备考表中注明并进行登记。
扫描内容应能反映档案的完整性和连续性，对于维持档案完整性和连续性的辅助性页面也应同步扫描。
（二）编制页号
1．宜使用2B铅笔进行编页。
2．应对没有页号或页号不正确的档案重新编制页号；并对排列顺序不准确的档案进行重排。
3．重新编制页号时，应在页面符合阅读方向的底端中部编写页号，且不能压盖档案内容。底端中部已有页号，且页号错误时，应将原错误页号用铅笔划去以示区分。
4．使用阿拉伯数字从“1”开始依次编写页号，应保证每卷或每件页号编写的连续性。
5．应将破损页面、缺页等特殊情况在备考表中注明并进行登记。
（三）拆除装订
编页之后，应以对纸质档案的保护为原则确定是否拆除装订，以保证扫描的质量和效率。对需要拆除装订的档案，在拆除装订物时，应注意保护档案不受损害，并对排列顺序不准确的档案进行重排；对确实不宜拆除装订的档案可以采取其他技术手段处理。
特殊装订且拆除装订后需恢复的档案，在拆除装订物时可采用拍照等方式记录档案原貌，以便于恢复。
（四）页面修整
1．破损严重或其他无法直接进行扫描的纸质档案，应先由专业技术人员进行技术修复。
2．折皱不平影响扫描质量的纸质档案应先进行压平等页面修整后再扫描。
（五）填写备考表
在整理纸质档案过程中，如对档案实体进行了调整需要记录，应在备考表中注明。
六、目录建库环节的技术要求
（一）建立目录数据库
按照《北京数字档案馆目录数据库建库标准》确定著录项，建立目录数据库。
（二）目录数据质量要求
可采用软件自动校对与人工校对相结合的方式，对目录数据库的建库质量进行检查，包括著录项目的完整性、著录内容的规范性和准确性等。发现不合格的数据应及时进行修改或重新著录。
七、档案扫描环节的技术要求
（一）基本要求
档案扫描应根据纸质档案原件的实际情况、数字化目的、数字化规模、计算机网络和存储条件等选择相应的扫描设备，和进行相关参数的设置和调整。参数的设置和调整应保证扫描后数字图像清晰、完整、不失真，图像效果最接近档案原件。
（二）扫描设备
1．扫描设备的选择应特别注意对档案实体的保护，尽量采用对档案实体破坏性小的扫描设备进行扫描。纸张状况良好的档案可以采用连续扫描方式，纸张状况较差（过薄、过软、有破损等）的档案应采用平板扫描方式。
2．大幅面档案宜采用更大幅面扫描仪进行扫描，也可以采用小幅面扫描仪分幅扫描后进行图像拼接的方式处理。分幅扫描时，相邻图像之间应留有足够的重叠。
（三）色彩模式
为最大限度保留档案原件信息，便于多种方式的利用，宜全部采用彩色模式进行扫描。
（四）分辨率
1．扫描分辨率的选择，应保证扫描后图像清晰、完整，并综合考虑数字图像后期利用方式等因素。
2．彩色模式扫描，建议分辨率不小于300dpi。含有照片或有展陈需求的纸质档案，建议分辨率不小于600dpi。
（五）存储格式
1．纸质档案数字图像长期保存格式为TIFF、JPEG或PDF。
2．纸质档案数字图像在利用时，考虑到网络浏览速度、易操作性、存储空间占用等综合因素，可以将TIFF图像转换为JPEG或PDF等其他格式。
（六）图像命名
1．应以实体档案的档号为基础对数字图像命名。图像命名方式的选择应确保图像命名的唯一性。
2．建议将数字图像存储为单页文件，并按实体档案的档号与图像流水号的组合对图像命名。
例如：全宗号-目录号-年度-件号-页号（不立卷）
全宗号-目录号-案卷号-件号-页号（立卷）
3.数字图像确需存储为多页文件时，可采用该实体档案的档号对图像命名。
例如：全宗号-目录号-年度-件号（不立卷）
全宗号-目录号-案卷号-件号（立卷）
八、图像处理环节的技术要求
（一）图像拼接
对分幅扫描形成的多幅数字图像，应进行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证纸质档案数字图像的整体性。拼接时应确保拼接处平滑地融合，拼接后整幅图像无明显拼接痕迹。
（二）旋转及纠偏
对不符合阅读方向的数字图像应进行旋转还原。对出现偏斜的图像应进行纠偏处理，以达到视觉上基本不感觉偏斜为准，偏斜不宜超过3度。
（三）去污
扫描过程中产生的污点、污线、黑边等影响图像质量的杂质，应遵循展现档案原貌的原则，予以去除。在去污过程中不得去除档案页面原有的内容信息。
九、数据质检环节的技术要求
（一）目录数据质量检查
目录数据库著录项目不完整，著录内容不规范，目录数量不对应的，应修改或重新著录。
（二）图像质量检查
1．数字图像不完整、无法清晰识别或图像失真度较大时，应重新扫描。
2．对数字图像拼接、旋转及纠偏、裁边、去污等处理情况进行检查，发现不符合图像质量要求时，应重新进行图像处理。
3．数字图像的排列顺序与档案原件不一致时，应及时进行调整。
4．对于漏扫、重扫、多扫等情况，应及时改正。
十、数据挂接环节的技术要求
（一）数据关联
应借助相关软件对目录数据库中的目录数据与其对应
的纸质档案数字图像进行挂接，以实现目录数据与数字图像的关联。
（二）关联质量检查
逐条对挂接结果进行检查，包括目录数据与纸质档案数字图像对应的准确性、已挂接数字图像与实际扫描数量的一致性、数字图像是否能正常打开等，发现错误及时纠正。
十一、数据验收环节的技术要求
（一）验收内容及方式
以抽检方式检查目录数据库、图像文件、数据挂接的质量以及数字化工作记录是否完整等，抽检比率应不低于数字图像总页数的10%。可采用计算机自动检验与人工检验相结合的方式对纸质档案数字化成果进行验收。
（二）验收指标
当目录数据录入有错误，或图像文件不完整、不清晰，或目录数据与图像文件挂接错误，以上问题出现任意一种确定为“不合格”，统计“不合格”文件数。
抽检合格的文件数= 抽检文件总数-抽检不合格的文件数
抽检合格率= 抽检合格的文件数/ 抽检文件总数×100%抽检合格率应不低于99.7%。
（三）验收结论
1．抽检合格率达到99.7%（含99.7%）以上，判定数据验收“通过”。
2．抽检合格率低于99.7%时，判定数据验收“不通过”，该批次数据全部退回返工或修改后，重新进行验收。
（四）移交
验收“通过”的数据应及时移交，并履行交接手续。
十二、档案出入库环节的技术要求
（一）档案出库
1．档案管理人员应严格按照档案库房相关管理规定对待数字化档案办理出库手续，与档案数字化加工人员共同清点无误后，对档案进行交接出库。
2．纸质档案数字化过程中，应设置距离数字化加工场地较近的保管库用以临时存放纸质档案，并对纸质档案的领取与归还进行严格管理，认真做好检查、清点、登记等工作，确保档案实体的安全。
（二）档案装订
纸质档案数字化工作完成后，拆除装订的档案应重新装订，装订时应注意基本恢复档案原貌，做到安全、准确、无遗漏。
（三）档案归还入库
档案管理人员应按照档案库房相关管理规定对档案实体进行检查和清点，并履行档案入库手续。
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