
纸质档案数字化加工需要注意的事项

１标准规范

DA/T６８ခ１－２０２０档案服务外包工作规范第１部分:

总则

DA/T６８ခ２－２０２０档案服务外包工作规范第２部分:档

案数字化服务

DA/T２２－２０１５归档文件整理规则

DA/T３１－２０１７纸质档案数字化规范

DA/T１３－２０２２档号编制规则

DA/T１８－２０２２档案著录规则

２数字化基本要求

２ခ１纸质档案数字化基本原则

纸质档案数字化的基本原则是减少对档案原件的调阅,

使其得到更好保护;同时通过对纸质档案的数字化处理,更

加方便快捷地提供利用,以满足社会对档案利用的需求.

２ခ２纸质档案数字化的基本环节

纸质档案数字化主要包括数字化前处理、目录数据库建

立、档案扫描、图像处理、数据挂接、数字化成果验收与移

交、档案归还入库、数字化成果管理等基本环节.

２ခ３纸质档案数字化过程的管理控制
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纸质档案数字化的各个环节均应进行详细的登记,各单

位及数字化服务机构应及时对记录信息进行整理、汇总,装

订成册,在数字化工作完成的同时建立起完整、规范的记

录.应加强各环节的安全管理,确保档案实体和档案信息的

安全.

３组织与管理

３ခ１机构及人员

３ခ１ခ１各单位应对纸质档案数字化工作进行统筹规划、

组织实施、协调管理、安全保障、技术保障、监督检查、成

果验收等,确保数字化工作的顺利开展.

３ခ１ခ２各单位应配备熟悉档案业务并具有较高的调查研

究水平和良好的组织领导能力的管理人员、熟悉相关标准规

范并能够为纸质档案数字化工作各环节提供技术支持的技术

人员及掌握一定数字化基础知识并熟悉本职工作的操作人

员等.

３ခ１ခ３各单位应加强对外包数字化服务机构承担项目的

工作人员的审核;应督促合作服务机构通过科学规范的管理

制度,对工作人员进行规范化管理.

３ခ２基础设施

３ခ２ခ１各单位应配备专用的数字化加工场地,并进行合

理布局,形成档案存放、数字化前处理、档案著录、档案扫

描、图像处理、质量检查、档案还原装订等工作区域.一般
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设在档案部门独立、可封闭的建筑内.

３ခ２ခ２数字化加工场地应符合防盗、防火、防尘、防

水、防潮、防高温、防日光及紫外线照射、防有害生物、防

污染等安全管理要求.场地内应配备可覆盖全部场地的报

警、防火等应急设施设备.

３ခ２ခ３应在档案数字化加工场所安装视频监控系统.视

频监控系统应覆盖档案数字化加工场所的出入口、档案存放

区、信息存储区和工作区,实施全方位监控.视频监控数据

自产生之日起保存不少于６个月;档案部门应定期对视频进

行回放检查,在删除视频监控数据之前,要留存视频回放

记录.

３ခ２ခ４数字化加工场地应配备符合国家标准并满足工作

需要的档案装具,用于分别存放待数字化处理和已数字化处

理的档案.

３ခ２ခ５各单位和数字化服务机构应合理规划、配备和管

理档案数字化设施设备,确保设施设备安全、先进,能够满

足数字化工作的需要.

３ခ２ခ６数字化加工应配备服务器,组建专用局域网,局

域网与其他网络物理隔离,禁止使用无线网卡、无线键盘、

无线鼠标等设备.服务器可以部署在单位机房,通过专线与

数字化加工专网连接.

３ခ２ခ７档案数字化加工使用的计算机、扫描仪等设备,
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必须采用技术手段或物理设备封闭所有不必要的信息输出装

置或端口,如 USB接口、红外线、蓝牙、SCSI接口、光驱

接口等,封闭的装置或端口要定期进行检查.

３ခ３工作方案

３ခ３ခ１纸质档案数字化工作方案应包括数字化对象、工

作目标、工作内容、成本核算、数字化技术方法和主要技术

指标、验收依据、人员安排、责任分工、进度安排、安全管

理措施,还应包含档案前处理要求、划控及涉密件处理方

式、文件题名录入要求,数据存储、命名要求,数据提交格

式要求等内容.

３ခ３ခ２各单位宜对纸质档案数字化工作方案进行专家论

证,确保其科学、规范、合理.

３ခ４管理制度

纸质档案数字化管理制度应包含岗位管理、人员管理、

场地管理、设备管理、数据管理、档案实体管理等制度.岗

位管理制度主要规定数字化工作各岗位的工作目标和职责,

形成明确的岗位业务流程规范、考核标准、奖惩办法等;人

员管理制度主要对人员的安全责任、日常行为、外聘人员信

息审核及管理、非工作人员来访登记等进行规范;场地管理

制度主要对人员出入和工作场地内基础设施、环境、网络、

监控设施、现场物品、证件等的管理进行规范;设备管理制

度主要对数字化工作各环节涉及的全部设备的管理进行规
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范;数据管理制度主要对数字化各环节所产生的数据的管理

进行规范;档案实体管理制度主要对档案实体在数字化过程

中的交接、管理、存放等工作进行规范.

３ခ５工作流程控制

３ခ５ခ１各单位和数字化服务机构应对纸质档案数字化全

过程进行有效的控制,确保数字化成果质量.纸质档案数字

化流程参见附录A.

３ခ５ခ２各单位和数字化服务机构应加强对纸质档案数字

化工作的全流程安全管理.

３ခ５ခ３各单位和数字化服务机构应建立完善的问题反馈

机制,对纸质档案数字化工作过程中,后端环节发现前端环

节中产生的问题进行及时反馈和修正.

３ခ５ခ４数字化服务机构应合理安排各工序人员比例,著

录等关键岗位人员占总人数比一般应不低于４０％.数字化

服务机构应配备有经验的项目经理、专职数据管理员、专职

档案管理员等重要管理人员.

３ခ６工作文件管理

３ခ６ခ１工作文件主要包括纸质档案数字化工作方案、纸

质档案数字化调归卷单、纸质档案数字化流程单、数据验收

单、项目验收报告、纸质档案数字化成果移交清单等,采取

外包方式实施时,还应包括项目招标文件、投标文件、中标

通知书、项目合同、保密协议等.
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３ခ６ခ２各单位应加强对档案数字化工作文件的管理,明

确数字化工作过程中形成的工作文件的整理、归档、移交等

管理要求.

３ခ７档案数字化外包

３ခ７ခ１档案数字化工作如需外包,档案部门应按照«档

案服务外包工作规范 第１部分:总则»(DA/T６８ခ１－２０２０)

和«档案服务外包工作规范 第２部分:档案数字化服务»

(DA/T６８ခ２－２０２０),选择合适的数字化服务机构.涉密档

案的外包加工必须选择具有国家秘密载体印制资质的企业.

３ခ７ခ２在项目实施过程中,应依据 «档案服务外包工作

规范 第２部分:档案数字化服务»(DA/T６８ခ２－２０２０)和

«纸质档案数字化规范» (DA/T３１－２０１７),从档案部门、

数字化服务机构、数字化场所、数字化加工设备、档案实

体、数字化成果移交接收与设备处理等层面执行严格的安全

管理要求.

３ခ７ခ３为提高档案数字化质量,应同时将数字化质量检

查外包,质检公司与数字化公司不能为同一公司,质检公司

应对数字化公司提交的目录和原文逐条逐页审核,对不符合

要求的数据整批次退回数字化公司整改,每批次数量应控制

在一个合理范围内,以小量多批次为好,利于数据和实体档

案的流转.质检预算应为总预算的１０％－１５％.

４档案出库

—７—



４ခ１档案部门应按照纸质档案数字化工作方案确定的数

字化对象开展档案调取、清点、登记等前期准备工作,并提

交档案出库申请,经相关责任人批准后,严格按照档案库房

管理规定为数字化对象办理出库相关手续和对档案进行交接

出库.

４ခ２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 (柜)用以临时存放档案,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,

确保纸质档案的绝对安全.正在进行数字化加工的档案必须

每天入库 (柜),不得在加工工位上留存过夜.

５数字化前处理

档案在数字化前应确保整理规范,整理不规范的档案不

能进行数字化处理.应检查卷 (件)号的连贯性,不得有重

号、漏号.

５ခ１检查档案整理质量

档案数字化前,各单位应检查其整理质量是否符合国家

相关规范标准,不符合的,应予整改完善,检查合格后方可

数字化.

５ခ２确定扫描页

原则上应将确定为数字化对象的纸质档案按卷 (件)全

部扫描,不能进行挑扫.卷皮、目录页、备考表扫描后应挂

接在案卷级上.如有不需要扫描的页面应在备考表和目录数
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据上备注.

５ခ３编制页号

５ခ３ခ１扫描前,应对档案页号进行清点,页号不正确的

要重新编制页号.单面印制的文件,页号从 “１”开始,编

写在页面的右上角空白位置,双面印制的文件,页号从 “１”

开始,逐页标注在有图文的页面正面右上角或背面左上角空

白位置,也可在原有页码位置旁边书写.编页不得压盖档案

内容.重新编页号时,应将原页号划去以示区分.

５ခ３ခ２筒子页档案能展开的可编一个页号扫一个幅面,

不能展开的应正面和背面单独编页,扫为两个图像;一个页

面粘附有多个内容或信息时,应分别编页,分别扫描.

５ခ３ခ３书写页号所使用的笔、墨等不应破坏档案原件或

对档案长期保存造成影响,推荐使用铅笔书写.

５ခ３ခ４应将破损页面、缺页等特殊情况进行登记.

５ခ４拆除装订

应以对纸质档案的保护为原则确定是否拆除装订.如需

拆除装订物,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.特殊装订且拆除装订后需恢复的档案,

在拆除装订物时应采用拍照等方式记录档案原貌,以便于

恢复.

５ခ５技术修复

５ခ５ခ１破损严重或其他无法直接进行扫描的纸质档案,
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应先由专业技术人员进行技术修复.

５ခ５ခ２折皱不平影响扫描质量的纸质档案应先进行压平

等相应技术处理.

５ခ５ခ３在档案加工整理过程中,如档案实体进行过调整

的,应在备考表中注明.

６目录数据库建立

６ခ１目录要求

按照 «档案著录规则» (DA/T１８－２０２２)、 «档号编制

规则»(DA/T１３－２０２２),«归档文件整理规则»(DA/T２２

－２０１５)等的要求,规范档案中的目录内容.包括确定档案

目录的著录项,各著录项字段长度、字段类型、字段内容要

求等.著录项应包含档号、文件编号、责任者、题名、日

期、密级、页号、页数、关键词、附注等项.

６ခ２档号结构

６ခ２ခ１按卷整理档号结构

DA/T１３规定了按卷整理的档号结构:全宗号－类别号

－案卷号/组号/册号－件号/页号.

档号最后一段宜选择 “件号”.

６ခ２ခ２按件整理档号结构

DA/T１３规定了按件整理的档号结构:全宗号－类别号

－件号.

６ခ２ခ３企事业档案档号的编制参照执行,如有行业规定
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的档号命名格式,按行业标准命名档号.

６ခ３目录数据库要求

６ခ３ခ１数据库选择应考虑可转换为通用数据格式,以便

于数据交换.

６ခ３ခ２数据库结构的设计应特别注意保持档案的内在联

系,有利于纸质档案数字化成果的管理和利用.

６ခ４著录

６ခ４ခ１在编著档案目录时,对档案内容和形式特征进行

分析、选择和记录.

６ခ４ခ２将纸质档案数字化前处理工作中对档案目录进行

修改、补充的结果录入数据库,形成准确、完整的目录

数据.

６ခ４ခ３可采用计算机自动校对与人工校对相结合的方

式,对目录数据的质量进行检查,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.

６ခ５著录字段

６ခ５ခ１按卷整理文书档案案卷目录

全宗号、目录号、案卷号、案卷标题、保管期限、起始

日期、终止日期、页数、类别号、项目号等按卷皮信息

照录.

起始日期、终止日期格式８位阿拉伯数字 (４位年２位
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月２位日),年月日考证不出的分别用４位和２位 “０”代

替,例如１９８５００００、００００００００.

６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件目录

(１)件号:文件在案卷中的顺序号,从１开始.

(２)页号:文件在案卷中的起始页码.

(３)页数:文件的实有页数.

(４)题名:文件标题,来表达单份或一组文件内容特征

和中心主题.

文件题名著录应能揭示文件主要内容,一般要揭示责任

者、事由、文种,表述力求精准.

单份文件原题名准确表达文件内容可照录;没有题名、

题名不完整或不能揭示主要内容的则依据内容重新拟写

题名.

一组文件的题名依据该组内文件的内容拟写.

文件题名中的标点符号须规范使用,不能出现空格、逗

号、句号等.

题名中一般不得出现代词类字样,如你、本、该等.

题名中时间必须为明确时间,不得出现今冬、明春等字

样,应修改为１９５９年冬、１９６０年春等.

对辨认不清或无法考证的字,用 “□”代替.

(５)形成日期:文件的形成日期,组合文件日期以第一

份文件日期为主.格式为８位阿拉伯数字 (４位年２位月２
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位日),年月日考证不出的分别用４位和２位 “０”代替,例

如１９８５００００、００００００００.

(６)文件编号:文件编号是文件制发过程中由制发机

关、团体或个人赋予文件的顺序号.文件编号包括发文字

号、科研试验报告流水号、标准规范类文件的统编号、图号

等.联合发文或档案上有多个文件编号时,应将所有文件编

号逐一记录,之间用 “;”隔开.

(７)责任者:责任者是对档案内容进行创造或负有责任

的组织机构或个人.多个责任者之间用 “;”相隔.

(８)密级:公开、国内、内部、秘密、机密、绝密,带

年限的据实录.

(９)开放标识:开放、控制.照实著录.密级为国内、

内部、秘密、机密和绝密的一般划控为 “控制”.

(１０)关键词:录入有检索意义的词.多个关键词之间

用 “;”相隔.

(１１)附注:是其他著录项目中无法展现但需解释和补

充的信息.

６ခ５ခ３按件整理文书档案目录

(１)年度:４位阿拉伯数字

(２)保管期限:永久、长期、短期、３０年、１０年等.

(３)机构 (问题):机构名称或问题

(４)件号:文件实际件号.
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(５)页数:文件的实有页数.

(６)题名:文件标题.

(７)形成日期:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件

目录”.

(８)文号:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件目

录”.

(９)责任者:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件目

录”.

(１０)密级:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件目

录”.

(１１)开放标识:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文

件目录”.

(１２)关键词:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件

目录”.

(１３)附注:同 “６ခ５ခ２按卷整理文书档案卷内文件目

录”.

７档案扫描

涉密档案按照保密要求扫描,涉密档案数据应在相应涉

密系统内存储和管理.

７ခ１基本要求

应根据纸质档案原件实际情况、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,进行相
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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貌.

７ခ２扫描设备

７ခ２ခ１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数字化.纸张

状况较差,以及过薄、过软或超厚的档案,应采用平板扫描

方式;纸张状况好的档案可采用高速扫描方式以提高工作

效率.

７ခ２ခ２根据档案幅面的大小 (A４、A３、A０等)选择相

应规格的扫描仪或专业扫描仪 (如工程图纸采用工程扫描

仪)进行扫描.

７ခ２ခ３折子页等超长页,应分页扫描后拼接为一页.超

出所使用扫描仪扫描尺寸的档案可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,

并且采用标版等方式明确说明分幅方法;若后期采用软件自

动拼接的方式,重叠尺寸建议不小于单幅图像对应原件尺寸

的１/３.

７ခ３扫描色彩模式

为最大限度保留档案原貌信息,便于多种方式的利用,

宜全部采用彩色模式进行扫描.若彩色扫描效果不佳,影响

阅读,可采用灰度、黑白扫描.
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７ခ４扫描分辨率

扫描分辨率应不小于３００dpi,以图像清晰为原则.考虑

数字图像后期利用,可适当提高分辨率,如照片类,分辨率

应不小于６００dpi.

７ခ５存储格式

纸质档案数字图像保存格式统一为JPEG或TIFF通用

格式,JPEG压缩品质采用 “高”以上级别.同时根据使用

档案管理系统要求将图像转换为一套PDF (或OFD)格式,

条件允许的可以采用双层PDF (OFD)格式.

７ခ６图像存储路径和命名

７ခ６ခ１单页图像文件

(１)按卷整理的档案文件夹结构:

\全宗号\类别号\案卷号/组号/册号\件号

示例１:按卷整理第J１２３全宗,１目,第１３５卷,第３

份文件的文件夹:

\J１２３\００１\０１３５\００３\

案卷卷皮、目录、备考表文件夹:

\J１２３\００１\００１３５\

文件夹内的图像文件名一般以固定位数数字命名,按页

码顺序排序即可.

(２)按件整理的档案文件夹结构:

\全宗号\类别号\件号
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示例１:J１２３全宗,２０２１年,永久,件号为１３５的文

件夹:

\J１２３\WSခ２０２１ခY\０１３５\

示例２:J１２３全宗,２０２１年,定期３０年,办公室,件

号为１３５的文件夹:

\J１２３\WSခ２０２１ခD３０ခ办公室\０１３５\

文件夹内的图像文件名一般以固定位数数字命名,文件

名排序和页码顺序一致即可.

７ခ６ခ２多页PDF (OFD)

(１)按卷整理的档案文件夹结构:

\全宗号\类别号\案卷号/组号/册号

文件夹内的文件名以档号命名.

示例１:J１２３全宗,１目,第１３５卷,第３份文件,pdf

格式,存储路径和文件名:

\J１２３\００１\０１３５\J１２３－００１－００１３５－００３ခpdf

案卷卷皮、目录、备考表存储路径和文件名:

\J１２３\００１\０１３５\J１２３－００１－００１３５ခpdf

(２)按件整理的档案文件夹结构:

\全宗号\类别号

示例１:J１２３全宗,２０２１年,永久,件号为１３５,pdf

格式,存储路径和文件名:

\J１２３\ WSခ２０２１ခY\J１２３－ WSခ２０２１ခY
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－０１３５ခpdf

示例２:简化文书档案１２３全宗,２０２１年,定期３０年,

办公室,件号为１３５,pdf格式,存储路径和文件名:

\J１２３\WSခ２０２１ခD３０ခ办公室\J１２３－WSခ２０２１

ခD３０ခ办公室－０１３５ခpdf

８图像处理

８ခ１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.

８ခ２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.

８ခ３裁边

如需对数字图像进行裁边处理,应在距页边最外延至少

２至３毫米处裁剪图像.

８ခ４去污

如需对数字图像进行去污处理,以去除在扫描过程中产

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,处理过程中不得去除档案页面原有的纸张
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褪变斑点、水渍、污点、装订孔等痕迹.

８ခ５图像质量检查

８ခ５ခ１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.

８ခ５ခ２对于漏扫、重扫、多扫等情况,应及时改正.

８ခ５ခ３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.

８ခ５ခ４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.

８ခ５ခ５认真填写相关表单,记录质检结果和处理意见.

９数据挂接

９ခ１数据挂接

在图像处理完成,对应目录数据录入完成后,应借助相

关软件进行挂接,以实现目录数据与数字图像的关联.方便

相关质检软件自动质检和质检人员人工对照检查.

９ခ２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,发现错误及时进行

纠正.

１０数字化成果验收与移交

１０ခ１验收方式
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１０ခ１ခ１各单位应成立专门的验收组对档案数字化成果

进行验收.验收可采取阶段性验收与终验相结合的方式进

行,侧重阶段性验收,以便及时发现并整改存在的问题.数

字化质量检查外包的项目,在数字化质量检查公司１００％全

检后,宜组织人员对数据质量再进行人工抽检.

１０ခ１ခ２应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检验.

１０ခ２验收内容

１０ခ２ခ１纸质档案数字化成果包括数字图像、档案目录

数据、元数据、数字化工作中产生的工作文件、存储载

体等.

１０ခ２ခ２对目录数据进行验收,主要包括数据库中各条

目的内容、格式等的准确程度、必填项是否填写等.

１０ခ２ခ３对元数据进行验收,主要包括元数据元素的完

整性和赋值规范性等.

１０ခ２ခ４对数字图像进行验收,主要包括数字化参数、

存储路径、命名的准确性、图像的完整性、排列顺序的准确

性、图像质量等.

１０ခ２ခ５对数据挂接进行验收,主要包括目录数据与其

对应的数字图像的挂接的准确性等.

１０ခ２ခ６对工作文件进行验收,主要包括 «纸质档案数

字化流程单»等数字化工作过程中形成的工作文件的完整
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性、规范性等.

１０ခ２ခ７对存储载体进行验收,主要包括载体的可用性、

安全性等.

１０ခ３验收指标

能够采用计算机自动检验的项目应采用计算机自动检验

的方式进行１００％检验,检验合格率应为１００％.对于无法

用计算机自动检验的项目,可根据情况以件或卷为单位采用

抽检的方式进行人工检验.抽检比率不得低于５％,对于数

据库条目与数字图像内容对应的准确性,抽检合格率应为

１００％,其他内容的抽检合格率应不低于９５％.

合格率＝抽检合格的文件数/抽检文件总数x１００％

１０ခ４验收结论

１０ခ４ခ１每批纸质档案数字化成果质量检验达到本标准

１０ခ２和１０ခ３的要求,予以验收 “通过”.验收未通过应视

情况进行返工或修改直至抽检合格.

１０ခ４ခ２验收完成后应经验收组成员签字.验收 “通过”

的结论,应经相关领导审核、签字后方有效.

１０ခ５数据备份

１０ခ５ခ１备份范围

经验收合格的完整数据应及时进行备份.包括原始数据

及相关说明性文件.

涉密数据与非涉密数据应分开备份,单独存储.
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１０ခ５ခ２备份方式

为保证数据安全,备份载体的选择应多样化,采用硬盘

及其他载体同时备份,可采用在线、离线相结合的方式实现

多套备份,同一套数据原则上应制作三套备份数据,一套封

存,一套异地保存,一套提供利用.

１０ခ５ခ３数据检验

备份数据也应进行检验.备份数据的检验内容主要包括

备份数据准确性、完整性、安全性检验,能否打开、数据信

息是否完整、文件数量是否准确等.

１０ခ５ခ４备份标签

数据备份后应在相应的备份载体上做好标签,以便查找

和管理.载体标识内容包括全宗号、年度、载体顺序号、数

据量、密级、保管期限、存入日期、运行环境等.

１０ခ５ခ５备份登记

填写纸质档案数字化备份管理登记表单.

１０ခ６移交

验收合格的数据应按照纸质档案数字化工作方案及时移

交,并履行交接手续.移交档案数字化原文数据时,目录数

据库也应一并移交.移交的原文数据格式为JPEG或TIFF,

或转换的PDF (OFD)格式,也可同时移交两种格式.

数字化公司自带设备的硬盘及移动存储应同时移交.

１１档案归还入库
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１１ခ１档案装订

纸质档案数字化工作完成后,拆除过装订物的档案装订

时应注意保持档案原貌,做到安全、准确、无遗漏.按件整

理的文件装订时参照 «归档文件整理规则» (DA/T２２－

２０１５)要求,永久和３０年保管期限的归档文件用线或不锈

钢订书钉装订,１０年保管期限的归档文件也可用普通订书

钉、封套装订.用线装订是指文件页数较多时,使用 “三孔

一线”装订.同时装订时还需注意以下要点:

１１ခ１ခ１检查案卷封面、目录、原件、备考表等构成部

分是否齐全和一一对应;著录内容有变化的应重新打印目录

装订入案卷.

１１ခ１ခ２检查各纸质档案是否有破损、丢失、遗漏、混

乱等情况,如发现是属于前环节操作不当导致的,应及时纠

正,并及时报告,情节严重的,应追究有关人员的责任;

１１ခ１ခ３正确排序:检查页码排序是否正确,检查文件

是否窜盒,文件正反面、横竖面是否正确;

１１ခ１ခ４装订时,纵向文件左侧和底边对齐,左侧装订;

需右装订的文件右侧和底边对齐,右侧装订;横向文件左侧

和上边对齐,上边装订.装订应做到档案不损页、不倒页、

不压字,装订后文件平整.

１１ခ１ခ５采取订书钉装订时,应当确保无坏钉、漏钉、

重钉,钉脚平伏牢固;使用 “三孔一线”装订时,尽量使用
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原装订孔,若原装订孔不能使用,需要打新孔的,则应尽量

保证装订孔不要压住文字、图表;装订穿线时,须保证装订

线不要拧缠在一起,装订线要平整.装订线要拉紧.装订线

应在案卷背面打结,余线要适中 (２cm左右).

１１ခ２档案归还入库

按照档案入库相关要求对纸质档案进行处理和清点,并

履行档案入库手续.
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