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中华人民共和国档案行业标准DAf f 3 1 - 2 0 0 5
纸质档案数字化技术规范

1范围
本标准规定了纸质档案数字化的主要技术要求。
本标准适用于采用各种设备对纸质档案的数字化

加工处理及数宇化成果的管理。

道组合成的静态数字图像。在纸质档案数字化过程中，
通常表现为灰度扫描和彩色扫描两种模式。，
3 . 6分辨率r e s o l u t i o n
单位长度内图像包含的点数或像素数，一般用每英

寸点数（d p i ）表示。
3 . 7失真度di s t o r t i o n me a s u r e2规范性引用文件

下列文件中的条款通过本标准的引用而成为本标
准的条款。凡是注日期的引用文件，其随后所有的修改
单（不包括勘误的内容）或修订版均不适用于本标准，然
而，鼓励根据本标准达成协议的各方研究是否可使用这
些文件的最新版本。凡是不注日期的引用文件，其最新
版本适用于本标准。

GB /T 1 7 2 3 5 . 1 - 1 9 9 8信息技术连续色调静态图像
的数字压缩及编码第l 部分：要求和指南
对档案进行数宇化转换后，数字图像l :j 档案原件在色彩、几何等方面的偏离程度。

3 . 8可懂度in t e l l i g i b i l i t y
数字图像向人或机器提供信息的能力。

3 . 9图像压缩lma g e c omp r e s s i o n
清除图像冗余或对图像近似的任一种过程，其目

的是对图像以更紧凑的形式表示。纸质档案数字化过程
中，较常见的有TI F F ( G4 ) , J P EG等压缩格式. I

4纸质档案数字化基本要求GB / T 1 7 2 3 5 . 2 - 1 9 9 8信息技术连续色调静态图像
的数字压缩及编码第2部分：一致性测试

GB / T 1 8 8 9 4 - 2 0 0 2电子文件归档与管理规范4 . l基本原则纸质档案数字化的基本原则是使档案f i 事息资源准
确、方便、快捷地提供利用，使可以公开的档案信息资源3术语和定义

下列术语和定义适用于本标准。
3 . 1数字化di g i t i z a t i o n
用计算机技术将模拟信号转换为数字信号的处理

过程。
3 . 2纸质档案数字化d i g i t i z a t i o n o f p a p e r - b a s e d r e c o r d s

采用扫描仪或数码相机等数码设备对纸质档案进
行数字化加工，将其转化为存储在磁带、磁盘、光盘等载
体上并能被计算机识别的数字图像或数字文本的处理
过程。
3 . 3数字图像di g i t a l i ma g e
表示实物图像的整数阵列。一个二维或更高维的采

样并量化的函数，由相同维数的连续图像产生。在矩阵
（或其他）网络上采样连续函数，并在采样点上将值
最小化后的阵列。
3 . 4黑白二值图像b i n a r y i ma g e

只有黑白两级灰度的数字图像，它对应于黑白两种
状态的文字稿、线条图等。、
3 . 5连续色调静态图像c o n t i n u o u s - t o n e s t i l l i ma g e

以多于两级灰度的不同浓淡层次或以不同颜色通

得到共享，以满足社会对档案利用的需求
4 . 2数字化对象的确定原则
应当对所要进行数字化的对象按照一定的原则和方

法进行确认，只有符合一定要求的纸质档案文献才能进
行数字化。
4 . 2 . l 符合国家法律法规的原则
纸质档案的数字化，必须符合国家档案开放规定以

及有关规定。
4 . 2 . 2价值性原则
属于归档范围且应永久或长期保存的、社会利用价

值高的档案可列人数字化加工的范围。
4 . 3基本环节
纸质档案数字化的基本环节主要包括：档案整理、

档案扫描、图像处理、图像存储、} . - l录建库，数据挂接、数
据验收、数据备份、成果管理等。，
4 . 4过程管理
4 . 4 . 1应加强纸质档案数字化各环节的安全保密管理二f几
制，确保档案原件和数字化档案信息的安令/
4 . 4 . 2纸质档案数字化的各个环节均应进行详细的登
记，并及时整理、汇总，装订成册，在数字化。
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同时建立起完整、规范的记录。 案，以及页面为多色文字的档案，可采用灰度模式扫描。
6 2 4 页面中有红头、印章或插有黑白照片、彩色照片、5档案整理

在扫描之讨，根据档案管理情况，按下述步骤对档
案进行适当整理，并视需要作出标识，确保档案数字化
质量。
5 . l 日录数据准备
按照《档案著录规则》（DA厂入8 ）等的要求，规范档

案中的目录内容。包括确定档案日录的著录项、字段长
度和内容要求。如有错误或不规范的案卷题名、文件名、
责任者、起止：互号和页数等，应进行修改。
5 . 2拆除装汀
在不去除装订物情况下，影响扫描工作进行的档

案，应拆除装汀物。拆除装订物时应注意保护档案不受
损害。
5 . 3区分扫描件和非扫描件
按要求把同一案卷中的扫描件和非扫描件区分开。

普发性文件区分的原则是：无关和重份的文件要剔除，

彩色插图的档案，可视需要采用彩色模式进行扫描。
6 . 3扫描分辨率
6 . 3 . 1扫描分辨率参数大小的选择，原则上以扫描后的
图像清晰、完整、不影响图像的利用效果为准。
6 . 3 . 2采用黑白二值、灰度、彩色几种模式对档案进行扫
描时，其分辨率一般均建议选择大于或等于1 OOd p i 。特
殊情况下，如文字偏小、密集、清晰度较差等，可适当提
高分辨率。
6 . 3 . 3需要进行0 CR汉字识别的档案，扫描分辨率建议
选择大于或等于20 0 d p i ,
6 . 4扫描登记
认真填写纸质档案数宇化转换过程交接登记表单，

登记扫描的页数，核对每份文件的实际扫描页数与档案
整理时填写的文件页数是否一致，不一致时应注明具体
原因和处理方法。

7图像处理有正式件的文件可以不扫描原稿。
5 . 4页面修整
破损严重、无法直接进行扫描的档案，应先进行技

术修复，折皱不平影响扫描质量的原件应先进行相应处
理（压平或熨乎等）后再进行扫描。
5 . 5档案整理登记
制作并填写纸质档案数字化加工过程交接登记表

单，详细记录档案整理后每份文件的起始页号和页数。，
5 . 6装订

十l描工作完成后，拆除过装订物的档案应按档案保
管的要求重新装订。恢复装订时，应注意保持档案的排
列顺序不变，做到安全、准确、无遗漏。

7 . 1图像数据质量检查
7 . 1 . 1对图像偏斜度、清晰度、失真度等进行检查。发现
不符合图像质量要求时，应重新进行图像的处理。I
7 . 1 . 2由于操作不当，造成扫描的图像文件不完整或无
法清晰识别时，应重新扫描。
7 . 1 . 3发现文件漏扫时，应及时补扫并正确插人图像。
7 . l . 4发现扫描图像的排列顺序与档案原件不一致时，
应及时进行调整。
7 . l . 5认真填写相关表单，记录质检结果和处理意见。
7 . 2纠偏
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。对方向不正确的图像应进行旋转6档案扫描

6 . l扫描方式
6 . 1 . 1根据档案幅面的大小（A4 , A3 , AO等）选择相应规
格的扫描仪或专业扫描仪（如工程图纸可采用0号图纸
扫描仪）进行扫描。大幅面档案可采用大幅面数码平台，
或者缩微拍摄后的胶片数字化转换设备等进行扫描，也
可以采用小幅面扫描后的图像拼接方式处理。
6 . l . 2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釆用高速扫描
方式以提高，工作效率。
6卫扫描色彩模式
6 . 2 川扫描色彩模式一般有黑白二值、灰度、彩色等。通
常采用黑白二值。

还原，以符合阅读习惯。
7 . 3去污
对图像页面中出现的影响图像质量的杂质，如黑

点、黑线、黑框、黑边等应进行去污处理。处理过程中应
遵循在不影响可懂度的前提下展现档案原貌的原则。
7 . 4图像拼接
对大幅面档案进行分区扫描形成的多幅图像，应进

行拼接处理，合并为一个完整的图像，以保证档案数字
化图像的整体性。
7 . 5裁边处理
采用彩色模式扫描的图像应进行裁边处理，去除多

余的白边，以有效缩小图像文件的容量，节省存储空间。

8图像存储6 . 2 . 2页面为黑白两色，并且字迹清晰、不带插图的档
案，叮采用黑白二值模式进行扫描。
6 . 2 . 3页面为黑白两色，但字迹清晰度差或带有插图的档
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8 . l存储格式
8 . l . l 采用黑白二值模式扫描的图像文件，一般采用



T I F F ( G4 )格式存储。采用灰度模式和彩色模式扫描的文
件，一般采用J PEG格式存储。存储时的压缩率的选择，
应以保证扫描的图像清晰可读的前提下，尽量减小存储与档案整理、扫描时填写的页数是否一致，不一致时应注明具体原因和处理办法。

1 1数据验收容量为准则。
8 . 1 . 2提供网络查询的扫描图像，也可存储为CEB , PDF
或其他格式。
8 . 2图像文件的命名
8 . 2 . 1纸质档案目录数据库中的每一份文件，都有一个
与之相对应的唯一档号，以该档号为这份文件扫描后的
图像文件命名。
8 . 2 . 2多页文件可采用该档号建立相应文件夹，按页码
顺序对图像文件命名。

11 . 1数据抽检
11 . 1 . 1 以抽检的方式检查已完成数字化转换的所有数
据，包括目录数据库、图像文件及数据挂接的总体质量。
11 . 1 . 2一个全宗的档案，数据验收时抽检的比率不得
低于5％。
l l 二2验收指标
1 1 . 2 . 1 目录数据库与图像文件挂接错误，或门录数据
库、图像文件之一出现不完整、不清晰、有错误等质量间
题时，抽检标记为“不合格”。9目录建库

9 . 1数据格式选择
目录建库应选择通用的数据格式。所选定的数据格

式应能直接或间接通过XML文档进行数据交换。
9 . 2档案著录
按照《档案著录规则》（DA厂入8 ）的要求进行著录，建

立档案目录数据库。
9 . 3目录数据质量检查
采用人工校对或软件自动校对的方式，对目录数据

1 1 . 2 . 2一个全宗的档案，数字化转换质量抽枪的合格率达到9 5%以上（含9 5%）时，予以验收“通过”
合格率二抽检合格的文件数/抽检文件总数XI OO％

l l . 3验收审核
验收“通过”的结论，必须经分管领导审核、签字后方

有效。
11 . 4验收登记
认真填写纸质档案数字化验收登记表单。

1 2数据备份库的建库质量进行检查。核对著录项目是否完整、著录
内容是否规范、准确，发现不合格的数据应要求进行修
改或重录。
1 2. l备份范围经验收合格的完整数据应及时进行备份. I

12 . 2备份方式1 0数据挂接
lo . 1 汇总挂接
档案数字化转换过程中形成的目录数据库与图像

数据库，通过质检环节确认为“合格”后，通过网络及时
加载到数据服务器端汇总。通过编制程序或借助相应软
件，可实现目录数据对相关联的数字图像的自动搜索、
加人对应的电子地址信息等，实现批量、快速挂接。
10 . 2数据关联

以纸质档案目录数据库为依据，将每一份纸质档案
文件扫描所得的一个或多个图像存储为一份图像文件。
将图像文件存储到相应文件夹时，要认真核查每一份图
像文件的名称与档案目录数据库中该份文件的档号是
否相同，图像文件的页数与档案目录数据库中该份文件

为保证数据安全，备份载体的选择应多样化. 1 1丁采用在线、离线相结合的方式实现多套备份，并汴意肆地
保存。，
12 . 3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

包括备份数据能否打开、数据信息是否完整、文件数量
是否准确等。
12 . 4备份标签
数据备份后应在相应的备份介质上做好标签，以便

查找和管理。
12 . 5备份登记
填写纸质档案数字化备份管理登记表单. .

1 3数字化成果管理
的页数是否一致，图像文件的总数与目录数据库中文件
的总数是否相同等。通过每一份图像文件的文件名与档
案目录数据库中该份文件的档号的一致性和唯一性，建
立起一一对应的关联关系，为实现档案目录数据库与图
像文件的批量挂接提供条件。，
L0 . 3交接登记
认真填写纸质档案数字化转换过程交接登记表单，

记录数据关联后的页数，核对每一份文件关联后的页数
1 3 . 1应加强对纸质档案数字化成果的管理，确保3 t 安全、完整和长期可用。

13 . 2纸质档案数字化成果提供网上检索利用时，应有制
作单位的电子标识，并根据具体情况分别采用可下载或
不可下载的数据格式。

（该标准文本以国家档案局政策法规研究司法规标
准化处编辑出版的《档案工作标准汇编6》为准）圈


